%integradn

Manual de Cadastro de Contrato



&Qin’regrado

Historico de Revisoes

Data Versao Descricao Autor

24/09/2020 1.0 Elaboracao do manual Wellington Nascimento

12/04/2022 2.0 Atualizagao do manual para inclusao da | Micheline Barbosa (Basis)
demanda de integracao do PNCP




E integrado

@

SUMARIO
Lo INEFOAUGAO ...ttt ettt et a s b et s e ae s bbb e b et e se s s s ebeae e e senas 9
2. Visdao geral do moOdulo "CoNtrato” ..o 9
2.1. DescriGao dos Perfis d@ USUANIO .................c.coocviiiieiieiieeeee et 9
2.2, Acessar 0 MOAUIO CONEFALO...............cc.ooiiiiiee et 11
2.3. Explorar as acoes existentes NO Sistema...................ccooooiiiiiiccccc s 14
3. Cadastramento de Solicitacao de geragcaode contrato ....................cooeeiieccccccc 16
3.1. Aba “"Dados gerais” da Solicitacao de geracao de contratos..................ccceeveeiinreceenenn. 16
3.2. Aba “Itens” do Cadastro de Solicitacao de geracao de contratos...................ccocoeveeennene. 18
3.3. Aba “Auditoria” do Cadastro de Solicitacao de geracao de contratos............................... 20

4. Encaminhando solicitacao de geracao de contrato para autorizacao da autoridade

competente da unidade gestora. .................coo o 20
5. Autorizando a solicitacao de geracao de contrato.....................cccoooooeiiiiccce e, 21
6. Gerando contrato a partir da solicitacao de geracao de contrato....................cccocoovvveinnnenn. 21
7. Cadastro de CONFAto ................coiii et 21
7.1. Aba "Dados gerais” do cadastro de contratos..................cccooooiiirrnece 22
7.2, Aba "Partes” do Cadastro de contratos.................c.ccoviiiiinniccic s 25
7.3. Aba "Orcamento” do Cadastro de contratos ..................cccocoeeiieiceecncee e 27
7.4. Aba “Itens” do Cadastro de contratos...................c.cooiiiiiiiiii e 27
7.5. Aba "Despacho” do Cadastrode contratos.................ccocoorvieiiieececcceceeeeeeee e 28
7.5.1. Criando UM d@SPACKO...............c.ooiieieeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt eae et e e eae e re s eneenas 29
7.5.2. EXCluindo Um d@SPACRO..............ocooiiieeee ettt 30
7.5.3. Encaminhando um desSpachoo...................ccoo i 30
7.5.4. Respondendo um deSpacho.................oooiiiieeee s 31
7.5.5. Cancelando um desSpacho..................cooiiie s 32
7.6. Aba “"Contrato/Termos” do Cadastrode contratos...................ccooooviiiiiicceccice e, 32
7.7. Aba “Processos relacionados” do Cadastro de contratos....................cocoovvinnnniiccenes 34
7.8. Aba “Financeiro” do Cadastro de contratos...................c.ccccceeiiiinnnnnnn e 35
7.9. Aba “Gestores/Fiscais” do Cadastrode contratos .................c..ccoooviiiiiicecciceee e, 35

7.9.1. Incluindo gestores NO CONTIATO ..o 36



y\ [{Jintegrado

7.9.2. Incluindo fiscais NO CONTFAtO................cooooiiiii e 37
7.10. Aba "Documentos do processo” do Cadastro de contratos...................ccoccoorrineineinnne. 38
7.10.1 Incluindo um arquivo no cadastro de contrato ..................ccccccooiiiieinnineiee, 40
7.10.2 Excluindo um documento do cadastro de contrato...................cococcceivnnniiinnnnccne 45
7.10.3 Tornando documento sem efeito no cadastrodo contrato ..., 47
7.10.4 Validando documento no cadastro do contrato..................cccccoovninniicces 48
7.10.5 Alterando visibilidade de documento no cadastro do contrato..................c..ccccceeeee. 49
7.10.6 Assinando documento no cadastro de contrato.................ccocoovninnn 52
7.10.7 Autenticando documento no cadastro de contrato......................ccooiii, 54
7.10.8 Anexando documento na aba “Docs. Assinatura” do cadastro de contrato.............. 57
7.11 Aba “Docs. Assinatura” do cadastro de contrato.....................cccoooiniinnnc 60
7.12 Aba “Auditoria” do cadastro de contrato.................c.ooiii e 61
8 MINUEa dO CONEFALO ..o 62
8.1 Gerando minuta do CONLrato..............c.cooiiii e 62
9 ENcaminhar CONTFAto...............coouiiiii e 64
9.1 Encaminhando contrato (Contrato NOVO)................c.cooimiviieiiieecceeeeeeee et 64
9.2 Encaminhando contrato (Contrato legado)................cocoooiiice e 65
10 AcCeite dO CONTIAtO...........c.ooi ettt 65
10.1 Aceite do contrato (Gestor do contrato) ..o 66
10.2 . Aceite do contrato (Fiscal do contrato) ... 67
11 Solicitar analise juridica do CONLrato ................c.c.ooviviiiice e 68
11.1 Solicitando analise juridica do CONtrato ...............c.cocooooiiieieiccee e 69
12 Concluir analise juridica do CONLrato................c.coooiiviiiice e 69
12.1 Concluindo analise juridica do CONtrato ................c.cocoooviiieieiicceeee e 69
13 SoOlCItAr @SSIiNATUIA...........c.ooi ettt 71
13.1 Solicitando @sSINATUNA ... 71
14 SoOliCItar @NAlISE@ PGE ...ttt 72
17/8/2023
5/77



A

integrado
14.1 Solicitando @NALISE PGE...................cccooiiiiriieieeee sttt 72
15 ConClUIr @NALISE PGE ..ottt 73
15.1 Concluindo @nAlISE PGE..................cccoooiieiiieieeeete ettt sttt 73
16 Assinar contrato (Contratada) ... 74
16.1 Assinando contrato (Contratada)...............cccooriieiie e 74
17 Assinar contrato (CoNtratante)...............o et 75
17.1 Assinando contrato (Contratante) ... 75
18 Reconfigurar CONEFAtO .............cocoiiiie ettt 77
19 Integrar Contratos Vigentes com PNCP..................coooiiiiiiee e 77
17/8/2023
6/77



integrado

N\

SUMARIO DE LISTA DE FIGURAS

FIGUra 1 = LOGIN € SENNA ...ttt ettt a et e st e st e s e e et e e et enessesensesenesseneasanennns 11
Figura 2 - Tela de lista de Solicitacao de geragao de CONtratos...........ccoveveeeececeeecieeeeee e 11
Figura 3 - SituagOes da solicitacdo de geracao de CONtrato ...........ccoveveiieeeeeeeececiceceee e 12
Figura 4 - Tela de lista de CONratos...........ciieieiiieice et bbb s 12
Figura 5- SitUagOES A0 CONLIALO ........cocviieieieeececececete ettt bbb bbb bbb 13
Figura 6 — Lista de Solicitagdao de Geragao de CONtrato = @GOES .........ccovvverevereeerereeeieieieiee et 14
Figura 7-Lista de CONrato- @GOES .........cvveeivieriiiciciciee ettt bbb bbbt 14
Figura 8- solicitacao de geracao de contratos - Aba “dados gerais”............ccooeeeeuereereereeeeee e, 16
Figura 9- solicitacao de geracao de contratos - Aba “MtENS" ...........cccovveiiiieecceceee e 18
Figura 10 - solicitacdo de geracao de contratos - Aba “itens” - selecao dos itens ............cccceevevevvvvnenee. 19
Figura 11- solicitagdo de geracao de contratos - Aba MItENS"..........ccoevrirerieeeeceeeee e 20
Figura 12 - cadastro de contrato - aba dad0S gEraiS..........ceirueuirireeirieiree e 22
Figura 13 - cadastro de contrato - aba dados gerais - Incluindo solicitacao de geragao de contrato no

(o= o = 1 o J OO STTRRS 23
Figura 14- cadastro do contrato - @ba Partes ..o 26
FIgura 15- AD@ OFGAMENTO ..ottt ettt ettt et s et et et ene et esensesenessenessenennns 27
Figura 16 - cadastro de contrato - @ba ItENS ..o 27
Figura 17 - cadastro de contrato - @ba ItENS ..o 28
Figura 18 — cadastro de contrato - aba despacho.............ccocieiireiieicce e 29
Figura 19 - Criando Um deSPACRI0..........c.ooueuieeeee ettt ene e 29
Figura 20 - EXCIUINAO UM AE@SPACKIO ........oueieiiieieeee ettt s s 30
Figura 21 - Encaminhando um deSPachio ..ottt 31
Figura 22 - Respondendo dESPACKO ...........cccveieiiieiieieee ettt s et besenas 31
Figura 23 - Cancelando deSPACRIO..........c.ooucuiiiiiiieiccee ettt bbb ne e 32
Figura 24 - cadastro de contrato - aba Contrato/TEIMOS ........c.covviiieieiceceeeeeee e 33
Figura 25 - Aba "Processos relacionadOs" ...t 34
Figura 26 - AD@ "FINANCEITO"...........ooueeeieeeeeste ettt ettt et se b se s beseebesessesennas 35
Figura 27- ADa "GESLOIrES/FISCAIS ........ccueuiietiieieiiteietce ettt ettt b s s be e besessesennas 35
Figura 28 - InCluindo gestor NO CONLIAO..........ciiiiiicecce e re e 36
Figura 29 - Gestor incluido NO CONLIALO .........c.oviuiieiiiicieiecte et 36
Figura 30 - Incluindo fiscal d& CONTIALO ........c.cveveueiiiecee et 37
Figura 31 - Fiscal de contrato incluido NO CONErAO..........c.ceveveveeceeieece e 38
Figura 32 - Aba "DOCUMENLOS O PrOCESSO" .......c.civieviieieeiitetitereee ettt ettt se s ssebesessesennas 39
Figura 33 - BotOes de acdes da aba documentos dO ProCESSO ..........uvviieieeeeeererceeieeee e 39
Figura 34 - Cadastro de contrato - Aba "Documentos dO ProCeSSO".........ccevueveeererieceeieseseieeee e sreeeeenas 43
Figura 35 - Tela de selegao do tipo de dOCUMENTO.........c.c.cueveieieieieiiiee e 44
Figura 36 — Cadastro de contrato "Documentos do processo” - INCIUINAO........c.ceevevveeverierecvereeeereereeenene 44
Figura 37 — Cadastro de contrato "Documentos do processo” - EXCIUINO..........coevevveveierenveceeeereereeeneene. 47
Figura 38 - Cadastro de contrato — aba “"Documentos do processo” — Tornar sem efeito ...........cueeee.e.. 48
Figura 39 - Cadastro de contrato — aba “"Documentos do processo” — Tornar sem efeito ..................... 49
Figura 40 - Cadastro de contrato "Documentos do processo" - Alterar visibilidade ............ccccccoeeeevnenenee. 52
Figura 41 — Cadastro do contrato — aba “"Documentos do processo” — Assinar documento ..................... 53

17/8/2023
7/77



QQ: integrado

e

Figura 42 — Cadastro de contrato — Aba “"Documentos” — Assinar documento .........ccccceceveveeceecenierieeenene. 54
Figura 43 — Cadastro do contrato — aba “"Documentos do processo” — Assinar documento ..................... 54
Figura 44 - Cadastro do contrato - Aba "Documentos do processo" - Autenticar documento.................. 55
Figura 45 — cadastro do contrato — Aba “Documentos do processo” — Autenticar documento ................ 56
Figura 46 — Cadastro de contrato — aba “documentos do processo” — Autenticar documento................. 56
Figura 47 — Cadastro de contrato "Documentos do processo" — Anexando na Docs. assinatura............ 59
Figura 48 - AD@ DOCS. ASSINALUIA........ccc.eirieiiieieirieiiee ettt ettt e ettt tesesaete et enessesensesenesseneasenennns 60
Figura 49- cadastro de contrato - aba AUdItOrIa ..........cooeireireee e 61
Figura 50- Cadastro de contrato - "dados gerais" - Gerar MiNULa............ccocveeeeireirieereeeee e 62
Figura 51 - Mensagem de confirmacdo de gerar minuta do contrato............cccceueueueevererereceeeeeeee, 63
Figura 52- Download da minuta dO CONEFALO ..........ooveuiirieieee e 63
Figura 53 - MIiNUEA dO CONEIALO ......ooveeieeeice ettt ene e 64
Figura 54 - Encaminhando contrato para aceite do gestor € fiSCal ..........cccovveeeininineceeeeeeeae 65
Figura 55 - Cadastro de contrato - Aba "Gestores/Fiscais" - Aceite do contrato...........ccccovevvveivrecenrennnen, 66
Figura 56 - Cadastro de contrato - Aba "Gestores/Fiscal" - Gestor de contrato aceitando contrato........ 66
Figura 57 - Cadastro de contrato - Aba "Gestores/Fiscal" - Fiscal de contrato aceitando contrato.......... 67
Figura 58 - Cadastro de contrato - Aba "Contrato/termos" - Solicitar analise juridica...............cccccevunee.e. 68
Figura 59 - Cadastro de contrato - Aba "Contrato/Termos" - Solicitando andlise juridica......................... 69
Figura 60- Cadastro de contrato -aba "Contrato/termos" - Concluindo analise juridica ............cccccevue..... 70
Figura 61- Cadastro de contrato- Aba "Dados gerais" - Solicitar assinatura de contrato ...........c.ccco......... 72
Figura 62- cadastro de contrato-aba "Contrato/termos" - Solicitando analise pge. ..........cccccoevvvireverrinnen. 73
Figura 63- Cadastro de contrato - concluindo andliSe P ..........cccuvvrueueriiecreieeiee e 74
Figura 64- Cadastro de contrato - Aba "Docs. assinatura" - Assinando contrato (Contratada)................ 75
Figura 65 - Cadastro de contrato - Aba "Docs. assinatura" - Assinando contrato (Contratante).............. 76
Figura 66 — Lista de Contratos integrados cOm 0 PNCP............covoeiieiceeeee e 78
Figura 67 — Icone da SItUACA0 da INEEGIAGCH0............eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e eeeeeeesees e seseeeseseeseeeseee e 78
Figura 68 — Tela Situagao da INEEGIACA0 ..........ccceueurueieieieieteieeeee s 79
17/8/2023
8/77



integrado

1. Introducao

O PE-INTEGRADO é um Sistema de Gestdo que integra todas as areas de negdcios da Administragao Publica
Estadual (Compras, Licitagdes, Contratos, Patrimonio e Almoxarifado) e sera implantado em todos os 6rgdos
e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO N©° 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2013.

O acesso ao sistema PE-INTEGRADO encontra-se disponibilizado no seguinte enderego:

www.peintegrado.pe.gov.br

Este manual tem por objetivo apresentar o modulo de Patriménio imdveis no sistema PE-INTEGRADO, desde
o cadastro da Solicitagdo de geracdo de contrato até a sua ativagao tornando-o vigente, visando proporcionar

aos usuarios do sistema, informagdes que possam auxiliar no seu aprendizado.
O manual esta organizado da seguinte forma:

» Visdo geral do Cadastro de Contrato;

« Cadastro de Solicitacao de Geragao de Contrato;
» Aprovacgao de Solicitagao de geracao de contrato;
« Cadastro de contrato;

» Aceite do contrato;

« Andlise Juridica;

« Andlise PGE;

e Assinatura do contrato

2. Visao geral do moédulo “Contrato”

Neste capitulo serdo abordadas as principais funcionalidades do sistema no modulo de Contrato.

2.1. Descricao dos perfis de usuario
Nesta secdo estdo listados os perfis relacionados ao Cadastro de Contratos.

Os usuarios do contrato deverdo visualizar os contratos os quais fazem

» Gestor de contrato

Este usuario podera:

o Visualizara os contratos da sua Unidade Gestora ao qual esta vinculado;

o Fazer o aceite do contrato que esta vinculado;

« Analista de contrato
Este usuario podera:
o Incluir e cancelar contrato da Unidade Gestora ao qual esta vinculado.

o Solicita orcamento dos contratos que esta vinculado.
17/8/2023
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o Anexar documento tipo contrato nos contratos que esta vinculado.

o Solicita aceite do gestor(es)/fiscal(is) nos contratos que esta vinculado.

o Solicita andlise juridica nos contratos que esta vinculado.

o Solicitar analise PGE nos contratos que esta vinculado.

o Solicita empenho dos contratos que esta vinculado.

o Associa empenho nos contratos que esta vinculado.

o Observacao: o perfil de analista de contrato s6 podera fazer contrato da sua UG.
Fiscal de contrato

o Este usuario podera:

o Visualiza o contrato da Unidade Gestora que esta vinculado;

o Realizar o aceite do contrato dos contratos que esta vinculado.

Juridico

o Este usuario podera:
o Visualizar o contrato da Unidade Gestora que esta vinculado

o Concluir analise juridica.

Procurador PGE

Este usuario podera:

o Visualiza o contrato de todo estado.
o Condluir analise PGE.

Representantes da Contratante

o Contratante (UG — Perfil de Autoridade, Autoridade Central ou Ordenador — ja existente no
sistema)

o Visualizar os contratos (visualizam todas as telas e documentos na aba de documentos do
processo) da Unidade Gestora que esta vinculado;

o Assinam contrato (Aba de documentos do Processo) que esta vinculado.
Representante da Contratada (Fornecedor — Perfil)

o Visualizam os contratos e aditivos da UG que fazem parte. Este devera visualizar as abas
(dados gerais, partes, item, gestores/fiscais e docs. assinatura).
o Na Aba de docs. assinatura a contratada devera visualizar o documento do tipo “contrato”

que € a minuta do contrato. E os aditivos os quais fazem parte.
Orcamento

o Visualizar as telas de Cadastro de Contrato.
o Inclui a Célula Orcamentaria.

o Incluir empenho

17/8/2023
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2.2. Acessar o modulo Contrato

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuario devera executar os Campos descritos a seguir:

Campo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereco: www.peintegrado.pe.gov.br
Campo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso.
Campo 03: Em seguida, informar as letras e/ou nimeros que aparecem no CAPTCHA.

Obs.: O uso do captcha visa a prevencao de spam e ataques de bots maliciosos, ampliando a seguranga da
aplicacdo web.

Campo 04: Clicar no botdo “Acessar”.

B https//www.peintegrado.pe.gov.br/Default.aspy « 1 ‘ a
Q?’meewaih SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PERNAMBUC] 2 -l A a m

FIGURA 1 - LOGIN E SENHA
Campo 05: Clicar no menu “Contratos”.
Opcao 01: Ao clicar na opcao “Lista de solicitacao de geracao de contrato”, o sistema

apresentara a lista das solicitacGes de geragdo de contratos ja cadastrados pertencentes a unidade

gestora do usuario que esta realizando a pesquisa.

y Arguivo  Ata de Registro de Precos W Ajuda €8 24/03/2020 15:07:41
3 integrado = 0| Lists de solicitacio d geracio g contrato
LISTA DE SOLICTTACAO DE GL ﬁ Analista de contrato 1201
Contratos G
W Ll de Exibir | Todas as solicitacses de geracio de contrato v Pesquisar
geraao de contrato
Niiinen do piocessn
Objeto
o solictacsio de gerac Objeta Ne processe orund . | NeaRP Solictante ~ | Unidade gestora - | Departamento < | Situag
itk D T E a
GO00054/2020-5AD TESTE_24092020_V.I TESTE 24092020 V1 No Gestor de Contrato R [FISECRETARE DE BE B ©
120101 ADMINISTRACAQ ADMINISTRACAD
e -sE
GC00053/2020-5AD TESTE 23092020 V.1 TESTE 23092020 VI Nio Cestie de Contystn il e LE B
120101 ADMINISTRACAG ADMINISTRAGAO
< ntr A DE -2 =
6000052/2020-SAD teste assinatura retroativa cr 06 01234.2020 N30 Gestor g Contrako SRR IR SECRERAIA OB By
120101 ADMINISTRACAD ADMINISTRACHO
GODDD51/2020-SAD teste assinatura retroativa cr 06 01234.2020 N0 Geetor ce Contraty SEREIRIADE [BLSEORETARL: D o | B
120101 ADMINISTRACAD ADMINISTRACAO
G00048/2020-5AD TESTE BUG 1234/2020 N30 Ssetore Conte SEERIARINIE [PISECRETARIA DE BE R
120101 ADMINISTRACAQ ADMINISTRACAD
= 52
B000045/2020-5AD Lindoval 13.09.19 Compra de mobilidrio | 0158.2019.CCD.DL.00% . | Nio Cestol 2 Contréto SEERETMRADE [P SECREFARIA DE % B
120101 ADMINISTRAGAG ADMINISTRAGHO
4 E Ao BAN s ntr A DE |-SE: —
T TESTE VALIDADE COTACRO BANCO DE | /oo cnnsos o . Gestor de Contrato SECRETARIA DX [P}SECRETARIA DE DE B
PRECO - DANY 30/08/2018 120101 ADMINISTRAGAD ADMINISTRACHO
GO0U042/2020-5AD TESTE_ 02082020 V.11 TESTE_02082020_V.11 Nao SRt de onthes SEGRETARIA DE £} SECRE ZARLS DE £ By Slts
120101 snmnisTRACER AnmITSTRACE -
LIS | 2 im 1-50 de 66 itens
Legends

FIGURA 2 - TELA DE LISTA DE SOLICITACAO DE GERAGCAO DE CONTRATOS
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A lista a seguir corresponde aos campos da tela acima:

1.

L N

N° da solicitacdo de geracao de contrato: Nimero da solicitacdo de geracdo de contrato gerado pelo
sistema;

Objeto: Corresponde ao objeto da solicitagdo de geragdo de contrato que podera ser oriunda de um
processo de compra (Pregao eletrénico, Dispensa, Inexigibilidade ou Ata de Registro de preco);

N° do processo: Refere-se ao n® do processo vinculado a Solicitagdo de geragdo de contrato;
Oriundo de ARP: Informa se a Solicitacdo de geragao de contrato é oriunda ou ndo de uma ata de
registro de prego;

N° da ARP: Corresponde ao N° da ata de registro de prego vinculada a solicitacao de geragao de
contrato;

Solicitante: Informa o solicitante da solicitacdo de geracdo de contrato;

Unidade Gestora: Informa a Unidade Gestora da solicitagdo de geracao de contrato;

Departamento: Informa o departamento demandante da solicitacdo de geracao de contrato.

Situacdo: Informa a situacao cadastral da solicitacao de geragao de contrato

Aguardande autorizacio u]’ Aprovada D,, Auditoria © cancelado
% Em configuragdo @ Né&o aprovada L Contrato gerado

FIGURA 3 - SITUACOES DA SOLICITAGAO DE GERAGAO DE CONTRATO

10. Coluna de Auditoria

Mo Ate o g oo e[RRI
lemvadn [ = £acko de garicho d conisk

LISTA DE CONTRATOS

a. (Auditoria)

Opcao 02: Ao clicar na opgdo “Contatos”, o sistema apresentard outros sub menus (Lista de

contratos, Meus Contratos e Contratos dos meus grupos).

FIGURA 4 - TELA DE LISTA DE CONTRATOS
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A lista a seguir corresponde aos campos da tela acima:

1. Cadigo: Nimero sequencial gerado pelo sistema;

2. Numero: Nimero do contrato;

3. Contratante: Unidade gestora contratante do contrato;

4. Objeto: Corresponde ao objeto da solicitacao de geracao de contrato que podera ser oriunda de um
processo de compra (Pregdo eletronico, Dispensa, Inexigibilidade ou Ata de Registro de preco);
Contratada: Parte contratada do contrato;

Género: Informa se o contrato é padrao ou € oriundo de uma adesdo;

Tipo de contrato: Corresponde ao tipo de contrato;

Data inicial: Corresponde a data inicial do contrato;

v ® N o wu

Data de encerramento: Corresponde a data de encerramento do contrato;
10. Valor/Saldo: Corresponde ao valor do contrato

11. Situacdo: Informa a situagdo cadastral do cadastro

| Aguardando aceite 4| Aguardando andlise juridica '?‘ Aguardando andlise PGE @ guardando assinatura da contratada
#4  Aguardando assinatura da contratante EI Aguardando inicio da vigéncia a Aguardando solidtacio de andlise juridica ;:g} Aguardando solicitacio de andlise PGE
}’ Aguardando solidtacdio de assinatura Anulado (& cancelado E C;n:rato vigente

&~ Em configuragio [B  Em processo de aditamento La  Em processo de rescisdo B Emrevisio

A Encerrado La  Rescindido

FIGURA 5- SITUACOES DO CONTRATO

12. Coluna de icones: Apresenta os icones representativos dos alertas de fim de vigéncia de contrato.

17/8/2023
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2.3. Explorar as acoes existentes no sistema

A tela principal da Lista de solicitacdo de geragao de contrato apresenta na barra de agles, os botdes de
comando das seguintes funcionalidades: Incluir, Excluir e Cancelar. A visualizagdo destes botdes sera

disponibilizada, de acordo com a situacdo do cadastro e do perfil do usuario.

e — s
e © e |

[ — o 2w 6935
integrp

LISTA DE SOLICITAGAO DE GERAGAO DE CONTRATO Gestor Comraro 90601

ARP.000E.00,2020 EXT.GOV
PLPT

P PPPPREPRP PP

2RP.0008.00.2020 EXT. GOV
PLPI

1-1168 11 ftens

FIGURA 6 — LISTA DE SOLICITAGAO DE GERAGAO DE CONTRATO - AGOES

A relagdo a seguir apresenta a agao executada ao ser acionado cada um dos botdes de comando:

& Inclui

= Clicar no botdo para incluir uma solicitacdo de geragao de contrato.

. ~ Exclui . .. ~ ~
= Clicar no botao para excluir uma solicitacao de geragao de contrato.

= Clicar no botdo para cancelar uma solicitacdo de geracao de contrato.

A tela principal da Lista de contrato apresenta na barra de acdes, os botdes de comando das seguintes
funcionalidades: Incluir e Cancelar. A visualizacdo destes botdes sera disponibilizada, de acordo com a

situacdo do cadastro e do perfil do usuario.

Arquivo  Ata de Regictro da Precec.

LISTA DE CONTRATOS

FIGURA 7-LISTA DE CONTRATO- ACOES
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A relagdo a seguir apresenta a acao executada ao ser acionado cada um dos botdes de comando:

@ Inclui

= Clicar no botao para incluir uma solicitacdo de geracdo de contrato.

. ~ Exclui . .. ~ ~
= Clicar no botao para excluir uma solicitacao de geragao de contrato.

17/8/2023
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3. Cadastramento de Solicitacao de geracao de contrato

Para incluir uma solicitagdo de geragdo de contrato, o usuario devera executar os seguintes passos:
Passo 01: Acessar o menu Contratos> Lista de solicitagao de geragao de contrato >

Passo 02: Clicar no botao “Incluir”.

O sistema apresentara a tela “Cadastro de solicitacdo de geracdo de contrato”, aba “Dados gerais” para registro

dos dados. Quem executa esta acdo é o usuario com perfil de “Gestor de contrato”.

3.1. Aba "Dados gerais” da Solicitacao de geracao de contratos

A aba “Dados gerais” apresenta as informacg0es basicas para registro da solicitacdo.

Salvar & fechar Salvar Fachar

FIGURA 8- SOLICITACAO DE GERAGAO DE CONTRATOS - ABA “DADOS GERAIS”

Para registrar os dados nesta aba, o usuario devera preencher os seguintes campos:
Campo 01: Género - Este campo deve ser informado se o género € do tipo (Padrao ou Termo de adesado)

« Termo de ades&o - E a modalidade de participacio das diversas unidades gestoras nos Contratos
Corporativos (que sao formalizados e geridos unicamente pela SAD);

« Padrdo — Abrange a maioria dos formatos do contrato.

Campo 02: Situagao — Este campo informa a situacdo da solicitacdo de geracdao de contrato
(Preenchimento automatico do sistema).

17/8/2023
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Campo 03: Oriundo de ARP - Informar se a solicitagao de geracdo de contrato € oriunda de uma Ata

de registro de preco.

» Caso a resposta seja “Sim” o sistema exibira o campo “Ata de registro de prego”,

« Caso a resposta seja “ndo” o sistema exibira o campo “Processo realizado no PE-Integrado?”

Campo 04: Processo realizado no PE-Integrado? — Neste campo devera ser informado se o processo

de compra foi realizado no PE integrado.

« Caso a resposta seja “sim”, o campo “N° do processo” vai permitir que o usuario pesquise o
processo e selecione.
« Caso a resposta seja “nao”, o campo “N° do processo” vai exigir que o usuario descreva o n° do

processo.

Campo 05: Modalidade — Neste campo sera informado a modalidade do processo de compra que sera
informado na solicitacdo de geracdo de contrato (Pregdo eletronico, Pregao presencial, Concorréncia,

Inexigibilidade, Dispensa, Convite, Tomada de prego, Concurso, BIRD , BID e Nao informada).

« A opgdo “Nao informada” se dara quando o processo de uma ARP ndo tiver o processo de compra

definido em seu cadastro.

Campo 06: Ata de registro de preco — Neste campo sera informado a Ata de registro de preco que

originara a solicitacdo de geracao de contrato.
»  Este campo so sera exibido caso o campo “Oriundo de ARP?” esteja marcado na opgdo “Sim”

Campo 07: N° do processo — Neste campo devera informar o N° do processo que originara a solicitacdo

de geracdo de contrato.
+ Este campo so sera exibido se o campo “Oriundo de ARP?” esteja marcado “N&o”.

Campo 08: Tipo de objeto - Neste campo devera ser informado o tipo de objeto da solicitacdo de

geracao de contrato.

« Caso o processo seja oriundo de um processo do PE integrado ou de uma Ata de registro de prego,
apods o preenchimento de um destes campos o sistema exibird automaticamente o tipo de objeto
vinculado ao processo ou a ARP.

« Caso processo de compra ndo seja realizado pelo PE integrado, o usuario devera informar o tipo

de objeto.
Campo 09: Objeto - Neste campo devera ser informado o objeto da solicitacdo de geracdo de contrato.

« Caso o processo seja oriundo de um processo do PE integrado ou de uma Ata de registro de prego,
apods o preenchimento de um destes campos o sistema exibira automaticamente o objeto vinculado

ao processo ou a ARP, e ficara (Nao editavel).

17/8/2023
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« Caso processo de compra nao seja realizado pelo PE integrado, o usuario devera informar o objeto.

Campo 10: Contratante — Neste campo devera ser informado a Unidade gestora da parte contratante

do contrato.

e Caso o processo seja oriundo de um processo do PE integrado ou de uma Ata de registro de prego,
apods o preenchimento de um destes campos o sistema exibira automaticamente a Unidade gestora
vinculada ao processo ou a ARP.

+ Caso processo de compra nao seja realizado pelo PE integrado, o usuario devera informar a

Unidade gestora contratante.
Campo 11: Contratada — Neste campo devera ser a empresa como parte contratada do contrato.

e Caso o processo seja oriundo de um processo do PE integrado ou de uma Ata de registro de prego,
apds o preenchimento de um destes campos o usuario tera que selecionar uma das empresas
vencedoras do processo selecionado de compra ou as empresas integrantes “Fornecedor” da ARP.

+ Caso processo de compra nao seja realizado pelo PE integrado, o usuario devera informar a

empresa a ser contratada.

Campo 12: Grupo de compra — Neste campo devera ser informado o grupo de compra do usuario que

esta cadastrando a solicitacdo de geracdo de contrato.
Observacao:

« Todos os campos em vermelho sao obrigatdrios;
« Apos o preenchimento de todos os campos obrigatdrios, o usuario devera clicar no botdo “Salvar”

ou “Salvar e fechar”.
3.2. Aba “Itens” do Cadastro de Solicitacao de geracao de contratos

Apds o preenchimento dos campos da aba “Dados gerais” do cadastro o sistema habilitara a aba Itens.

Pesgquser

vaior global, 0, 0000

FIGURA 9- SOLICITACAO DE GERACAO DE CONTRATOS - ABA “ITENS”
17/8/2023
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Para incluir os itens da solicitagdo de geragdo de contrato, o usuario precisara seguir 0s seguintes passos:

1. Clicar no botao “Incluir”;
2. Selecionar os itens;
a. Caso o usuario tenha vinculado um processo de compra ou uma ata de registro de preco, o
sistema exibira os itens vinculados a esse processo, entdo cabera ao usuario apenas selecionar

os itens que serdo contratados.

SELECIDNAR ITENS DO PROCESSD .

Valor global 120.0000

Confirmar Fechar

FIGURA 10 - SOLICITAGAO DE GERACAO DE CONTRATOS - ABA “ITENS” - SELECAO DOS ITENS

b. Caso o usuario ndo tenha vinculado um processo de compra ou uma ata de registro de preco,
o sistema exibira os itens vinculados a esse processo, entdo caberda ao usuario apenas
selecionar os itens a partir do cadastro de materiais do PE integrado.
3. Clicar no botdo “Confirmar”;
4. Confirmar a quantidade dos itens a serem inseridos na solicitacdo e geracao de contrato.
a. Se tratando de uma solicitacao de geracao de contratos oriundo de um processo criado no PE
integrado ou de ARP, o sistema exibe como sugestdo o quantitativo informado no processo;
b. O sistema permite que o usuario possa realizar ajustes no quantitativo, porém, essa
quantidade ajustada s6 podera ser para menos.
5. Clicar no botdo “Salvar” ou “Salvar e fechar”

17/8/2023
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FIGURA 11- SOLICITACAO DE GERAGCAO DE CONTRATOS - ABA “ITENS”

3.3. Aba "“Auditoria” do Cadastro de Solicitacdo de geracao de
contratos

A aba “Auditoria” apresenta o histdrico das ac¢Ges realizadas no cadastro da solicitagdo de geracdo de

contrato.

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” e sera apresentada a tela com o histdrico das acoOes realizadas no
cadastro da solicitacdo de geragao de contrato com suas respectivas datas/horas, e usuarios que as

executaram.

4. Encaminhando solicitacdo de geracdo de contrato para
autorizacao da autoridade competente da unidade gestora.

Apds o preenchimento completo da solicitacdo de geragdo de contrato, é necessario encaminha-la para
autorizacdo da autoridade competente da unidade gestora. Para realizar esta acdo deve seguir os seguintes

passos:

1. Na aba “Dados gerais” clicar no botdo “Encaminhar”;

2. Confirmar o encaminhamento;
Observacgao:

+ Apds o encaminhamento da solicitacdo de geragdo de contrato para aprovacdo da autoridade
competente, a sua situagao modificara de “Em configuragao” para “Aguardando autorizacao”.
» Usuario com perfil de autoridade competente da unidade gestora recebera notificacdo da atividade

que precisa ser executada.

17/8/2023
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5. Autorizando a solicitacao de geracao de contrato

Apds o encaminhamento da solicitacdo de geragdo de contrato para autorizagao, cabera ao usuario com perfil
de “Autoridade competente” realizar esta acdo. Para autorizar a solicitacdo de geracao de contrato, o
usuario precisara acessar a funcionalidade através do menu: Contrato>Lista de solicitacdo de geracdo de
contatos e seguir os seguintes passos:

1. Clicar no N° da solicitacdo de geracdao de contrato “link” que esteja na situacao “ Aguardando
autorizacao”;

2. Clicar no botao “Deliberar” na aba dados gerais da solicitacdo de geracdo de contrato.
3. Informar o resultado da analise Aprovar/N&o aprovar;
4. Justificar;
5. Clicar no botdo confirmar;
Observacao:

« Caso o usuario com perfil de “Autoridade competente” aprove a solicitacdo de geragao, a sua situacdo
modificara de “aguardando autorizacdo” para “aprovado”. Caso ndo aprove a solicitagdo modificara
para “Nao aprovado”, e o processo sera finalizado.

« Apds a aprovacdo, a solicitagdo de geracao de contrato ficara apta para ser gerado o contrato.

6. Gerando contrato a partir da solicitacdao de geracao de contrato

A partir da aprovacdo da solicitacdo de geragao de contrato, se faz necessario que o seja gerado o contrato,
0 usuario responsavel por esta agao devera ter o perfil de “Analista de contrato”. Para autorizar a solicitacao
de geracgdo de contrato, o usuario precisara acessar a funcionalidade através do menu: Contrato>Lista de

solicitacdo de geracdo de contatos, e seguir os seguintes passos:

1. Clicar no N© da solicitagdo de geragao de contrato “link” que esteja na situagao “ aprovado”;
2. Clicar no botdo “Gerar contrato” na aba dados gerais da solicitagdo de geracao de contrato;

3. Confirmar a geracado de contrato.
Observagao:

» Apos a geracdo de contrato a partir da solicitacdo, o contrato ja sera automaticamente exibido na lista

de contratos na funcionalidade de “Lista de contrato ".

7. Cadastro de contrato

Incluir Cadastro de Contrato tem por objetivo cadastrar contratos contemplando todas as informagOes
pertinentes de um contrato.

Para incluir contrato, o usuario devera executar os seguintes passos:

Passo 01: Acessar o menu Contratos> Lista de contrato >

17/8/2023
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Passo 02: Clicar no botao “Incluir”.

O sistema apresentara a tela “Cadastro de contrato”, aba “Dados gerais” para registro dos dados. Quem

executara esta acdo é o usuario com perfil de “Analista de contrato”.

7.1. Aba “Dados gerais” do cadastro de contratos

FIGURA 12 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA DADOS GERAIS

Para registrar os dados nesta aba, o usuario devera preencher os seguintes campos:

Campo 01: Contrato - Este campo deve ser informado se o contrato € “novo” ou “legado”.

«  Se o contrato for “novo” o sistema exibira o campo * Numero da solicitacdo de geragao de contrato”
para que seja informado uma solicitacao de geragao contrato. O campo  Processo realizado no
PE-Integrado?” ficara desabilitado para preenchimento.

+ Se o contrato for “legado” o campo " Processo realizado no PE-Integrado?” sera exibido para

preenchimento.

Campo 02: Numero da solicitacdo de geracao de contrato — Este campo devera ser exibido caso o

contrato seja “novo”. O seu objetivo é informar uma solicitagdo de geragdo de contrato ja aprovada.

+ Apés a inclusdo da solicitagdo de geracdo de contrato no cadastro o sistema informara
automaticamente os campos (género, nimero do processo, contratante principal, modalidade,

contratada principal, grupo de compra e objeto).

17/8/2023
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FIGURA 13 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA DADOS GERAIS - INCLUINDO SOLICITACAO DE GERACAO DE CONTRATO NO
CADASTRO

Campo 03: Processo realizado no PE-Integrado? — Neste campo devera ser informado se o processo
de compra foi realizado no PE integrado.

« Caso a opgdo seja "Sim” sera exibido o campo “Oriundo de ARP”.
Campo 04: Género - Este campo deve ser informado se o género € do tipo (Padrao ou Termo de adesado)

«  Termo de ades&o - E a modalidade de participacio das diversas unidades gestoras nos Contratos
Corporativos (que sao formalizados e geridos unicamente pela SAD);

« Padrdo — Abrange a maioria dos formatos do contrato.
Campo 05: Nimero — Neste campo o sistema informara o nimero do contrato de forma automatica apos
salvar a aba “Dados gerais”.
Campo 06: Oriundo de ARP — Neste campo sera informado se o contrato € oriundo de uma ARP.

» Caso a opgdo seja "sim”, o campo “Ata de registro de preco” sera exibido para preenchimento.

Campo 07: Ata de registro de preco — Neste campo devera ser informado o processo de ata de registro

de prego que sera vinculado ao cadastro do contrato.

Campo 08: Modalidade — Neste campo sera informado a modalidade do processo de compra que sera
informado na solicitacdo de geracdo de contrato (Pregdo eletrénico, Pregdo presencial, Concorréncia,

Inexigibilidade, Dispensa, Convite, Tomada de prego, Concurso, BIRD , BID e Nao informada).
Campo 09: N° do processo — Neste campo devera informar o N° do processo de compra que originara

0 contrato.

»  Este campo sera preenchido automaticamente caso exista uma solicitacdo de geracdo de contrato

vinculado ao cadastro, ou seja, se for um contrato “novo”;
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» Setratando de um contrato legado, e o seu processo de compra ocorreu no PE integrado, o usuario
devera pesquisar e selecionar o N° do processo;
« Se tratando de um contrato legado, e o seu processo de compra nao tenha ocorrido no PE

integrado, o usuario devera digitar o N° do processo de compra.

Campo 10: N° do processo origem - refere-se ao numero dos contratos legados do PE-Integrado.

Campo 11: Contratante — Neste campo devera ser informado a Unidade gestora da parte contratante

do contrato.

» Este campo sera preenchido automaticamente caso exista uma solicitacdo de geracdo de contrato
vinculado ao cadastro, ou seja, se for um contrato “novo”;

« S0 devera ser exibido a Unidade gestora a qual o usuario tenha vinculo.

Campo 12: Contratada — Neste campo devera ser a empresa como parte contratada do contrato.

» Este campo sera preenchido automaticamente caso exista uma solicitacdo de geracdo de contrato
vinculado ao cadastro, ou seja, se for um contrato “novo”;

« Caso processo de compra seja realizado pelo PE integrado, o usuario devera informar a empresa
a ser contratada, ou uma das empresas vencedoras daquele processo, caso haja mais de uma
vencedora.

+ Caso processo de compra nao seja realizado pelo PE integrado, o usuario devera informar a

empresa a ser contratada através do cadastro de empresa.

Campo 13: Grupo de compra — Neste campo devera ser informado o grupo de compra do usuario que

esta cadastrando a solicitacdo de geracdo de contrato.

Campo 14: Responsavel pelo cadastro — Este campo € preenchido automaticamente pelo sistema

informando o usuario que esta realizando o cadastro do contrato.
Campo 15: Solicitante — Neste campo podera informar quem € o solicitante deste contrato;
Campo 16: Tipo do contrato — Neste campo devera ser informado o tipo de contrato

Campo 17: Modelo — Neste campo devera ser informado o modelo do contrato de acordo com tipo de

contrato.
Campo 18: Objeto - Neste campo devera ser informado o objeto da solicitacao de geracao de contrato.

« (Caso o processo seja oriundo de um processo do PE integrado ou de uma Ata de registro de preco,
apds o preenchimento de um destes campos o sistema exibira automaticamente o objeto vinculado
a0 processo ou a ARP, e ficara (editavel).

« Caso processo de compra nao seja realizado pelo PE integrado, o usuario devera informar o objeto.

Campo 19: Tipo de objeto - Neste campo devera ser informado o tipo de objeto do contrato.
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« (Caso o processo seja oriundo de um processo do PE integrado ou de uma Ata de registro de preco,
ou possua alguma solicitacdo de geracdo de contrato vinculado ao contrato, o sistema exibira
automaticamente o tipo de objeto.

» Caso processo de compra nao seja realizado pelo PE integrado ou ndao haja uma solicitagdo de

geracdo de contrato, o usuario devera informar o tipo de objeto.
Campo 20: Data inicio — Neste campo devera ser informado a data de inicio da vigéncia do contrato.

Campo 21: Data de encerramento — Neste campo devera ser informado a data de término de vigéncia

do contrato.
Campo 22: Duracao — Neste campo sera informado o prazo em dias ou meses do contrato.

» Caso o usuario informe as datas de inicio e encerramento, o sistema alimentara automaticamente
este campo;
« Caso o usuario ndo informe a data de encerramento, este campo deverad ser preenchido, e o

sistema realizara o calculo para informar a data de encerramento do contrato.
Campo 23: Tipo de garantia — Neste campo sera informado o tipo de garantia do contrato.
Campo 24: Indice de reajuste — Neste campo sera informado o indice de reajuste aplicado no contrato.
Campo 25: Moeda — Neste campo sera informado a moeda utilizada no contrato.
Observagao:

+ Todos os campos em vermelho sdo obrigatorios;

« Apos o preenchimento de todos os campos obrigatdrios, o usuario devera clicar no botdo “Salvar”
ou “Salvar e fechar”.

»  Apos o preenchimento dos campos da aba “Dados gerais” do cadastro o sistema habilitara as abas:
partes, orcamento, itens, despacho, contrato/termos, processos relacionados, financeiro,

gestores/fiscais, documentos do processo, Docs. Assinatura e Auditoria.

7.2. Aba “Partes” do Cadastro de contratos
Nesta aba sera informado os representantes das partes contratante e contratada do contrato.
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CADASTRO DE CONTRATO

I do Contrato: 00010/2018-SAD Tipo de cadastramento: Automatico Situagdor Vigents Vigéncia: 02/01/2018 & 02/01/2020

Dados gersis | Partes | Orcamento  kens  Despacho  Termos | Processos Associsdos  Financero | Fecss/Gestorss | Documentos Processo | Auditoris

Contratante Pesquisar Exibir | Todos os Corratantes

‘Contratante

© Tncie & s B A @ Inatw
Unidade Ge stora | Telefone Email ' Situagio Assinado |
SAD Kiilma v GESIG |81 3452340 kilme@gmail.com . Q
SAD Salacions w | cESIB £1 34522456 Edilson@gmail.com *® 9

Contratads Pesgquisar Exibir | Todes Contratadss

Contratada

G wows g pur © A @ st

I T
Empresa C pr |l" Telefone iEmai[ Situagio Assinado

L L

Paradigms BS Cristing v | |Contrats 81 34213670 cristina@gmeail.com

Sahar Fechar

FIGURA 14- CADASTRO DO CONTRATO - ABA PARTES

Quando o contrato estiver na situacdo = “em configuracdo”: sera permitido selecionar o representante da
contratante principal e representante da contratada principal, alterar enquanto estiver na situacdo “Em

configuracdo”. Assim também para os contratantes e contratada inclusos na aba de partes.

O sistema permite incluir varias contratantes e contratadas. O sistema permite também incluir um fornecedor

ja incluso desde que selecione representante diferente.

Para incluir uma contratante, o usudrio devera seguir os seguintes passos:

Clicar no botdo “Incluir” da se¢ao “Contratante”;
Selecionar a Unidade gestora;

Clicar no botdo confirmar;

Informar o representante da contratante.

Al o

Para incluir uma contratada, o usuario devera seguir os seguintes passos:

Clicar no botdo “Incluir” da se¢ao “Contratada”;
Selecionar a empresa;

Clicar no botdo confirmar;

Informar o representante da contratada.

A=

Apos a inclusdo os representantes da contratante e contratada o usuario devera clicar no botdo “salvar”.

O usuario podera excluir todas as contratantes e contratadas que foram inclusas na Aba “Partes” enquanto
estiver na situacdo “em configuragao”. Portanto, o botdo ficara disponivel nesta aba enquanto o contrato
estiver em configuracdo. O sistema so deixara excluir uma por vez, porém, a “Contratante principal” ou

“Contratada principal” ndo ficara habilitada para exclusdo.

Para excluir uma contratante, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Selecionar um contratante;
2. Clicar no botao “excluir”

Para excluir uma contratada, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Selecionar uma contratada;
2. Clicar no botao “excluir”
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Obs.: Quando os contratantes/contratados assinarem o contrato na Aba “"DOCs. Assinatura” o sistema devera

sinalizar individualmente na cor “Verde"” cada representante que assinou o instrumento contratual.

7.3. Aba “"Orcamento” do Cadastro de contratos
Esta aba sera desenvolvida apds a realizagdo da integracao entre PE integrado e E-fisco.

rll

FIGURA 15- ABA ORCAMENTO

7.4. Aba “Itens” do Cadastro de contratos

Nesta aba sera registrado os itens do contrato

CADASTRO DE CONTRATO

MN® do Contrato: 00010/2019-5AD Tipo de cadastramento: Autormnatico Situagio: Vigente Vigéncia: 02/01/2019 a 02/01/2020

Dados gerais | Partes | Orgcamento | ltens | Despacho | Termos | Processos Associados | Financeiro || Fiscais/Gestores | Documentos Processo | Auditoria

Cddigo/Descricio Pesquisar

& Induir & Excuir

(1000241) - TUBO DE SILICOME - CONFECCIONADO EM SILICOME FLEXIVEL E ATOXICO, NA COR INCOLOR TRANSPARENTE, COM MEDIDAS: DIAM. INT. 6MM 4

= Unidade de Valor Quantidade de c Valor Valor
Quantidade medida Unitério Fere Unidade de tempo Valor total e Frreds Saldo ‘ ‘
10 UM 3.50 4 Més 35,00 35,00 35,00 0

(1052179) - ARMARIO - DE ACO, MEDINDO (1.96X0,90X0.40)M, COM TOLERAMCIA DE +/-5%, CONTENDO 2 PORTAS DE ABRIR, C/ 05 PRATELEIRAS, AJUSTAVE

Unidade de

c Valor Quantidade de = Valor Valor
Quantidade medida Unitério tempo Unidade de tempo Valor total empenhado | liquidade Saldo ‘ ‘
5% UN 55,00 3 Més 275.00 275,00 275,00 0
Valor Global: 310,00
Salvar & fechar Salvar Fechar

FIGURA 16 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA ITENS

Quando se tratar de contrato “novo”, o sistema identificara o “nimero solicitacdo de geragao de contrato”,

este deverd automaticamente carregar os itens informados na Solicitagdo de Geragao de Contrato.
O usuario ndo podera:

» alterar as quantidades dos itens;
« Nao podera incluir novos itens;
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« Nao podera excluir os itens existentes.
Quando se tratar de contrato “legado” e o processo tenha sido realizado pelo PE integrado, o sistema

identificara o “nimero do processo”, e permitira que seja incluido os itens do processo vinculado ao cadastro

do contrato. Os itens poderao ser excluidos apenas quando o contrato estiver na situagdo “Em configuragao”.
O usuario podera:

» alterar as quantidades dos itens para (menor);
Para incluir item no cadastro do contrato o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Clicar no botdo “Incluir”;
2. Selecionar o item desejado;
3. Clicar no botao confirmar.

CADASTRO DE CONTRATO X

N© contrator LEGO000S/2020-BOMBETROS-390501 Contrato: Legade Sitiagio: Em configurache Vigéncis: 28/08/2019 a 21/05/2621

Vator global: 6.957,0000

FIGURA 17 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA ITENS

Para excluir item no cadastro do contrato o usudrio devera seguir os seguintes passos:

1. Selecionar o item desejado;
2. Clicar no botao excluir.

7.5. Aba “"Despacho” do Cadastro de contratos

A aba de Despacho permite registrar as solicitacdes de despacho referentes ao contrato e suas respectivas

respostas, bem como consultar os despachos ja realizados.
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FIGURA 18 — CADASTRO DE CONTRATO - ABA DESPACHO

7.5.1. Criando um despacho
Para realizar um despacho o usudrio precisa seguir os seguintes passos:

AR AR o

9.

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Despacho”
Clicar no botao “Incluir”;
Selecionar o tipo de despacho;
Informar a Unidade gestora destino;
« Este campo s sera exibido caso o tipo de despacho seja (Cota ou encaminhamento).
Informar o departamento destino;
« Este campo s sera exibido caso o tipo de despacho seja (Cota ou encaminhamento).

Informar o usuario destino;
» Este campo so sera exibido caso o tipo de despacho seja (Cota ou encaminhamento).
Incluir o anexo;

10. Informar a descricao do despacho;
11. Clicar no botdo “salvar” ou “salvar e fechar”.

Obs.: Apds salvar o despacho fica na situagdo “Pendente”.

rato: LEGROONS 1 1030-80WDELROS-350801 Cortrsto; Lagade Stuscior tm configurscho Vigncis: 28083019 s 1108131

o e @ = Q@ G

\ CAMSTR D% DESPACHD

FIGURA 19 - CRIANDO UM DESPACHO
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7.5.2. Excluindo um despacho
O despacho na situacao “pendente” podera ser excluido.

Para excluir um despacho o usuario precisa seguir os seguintes passos:

ik N

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Despacho”

Selecionar o despacho;

Clicar no botao “Excluir”

FIGURA 20 - EXCLUINDO UM DESPACHO

7.5.3. Encaminhando um despacho
Para encaminhar um despacho o usuario precisa seguir os seguintes passos:

ok wWN =

Obs.:

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar 0 contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Despacho”

Clicar no link do n° do despacho para acessa-lo;

Clicar no botao encaminhar;

Confirmar o encaminhamento.

Apds o encaminhamento, o despacho fica na situagdo “Encaminhado”.

Caso o despacho tenha algum usuario destino informado, este receberd uma comunicacao via e-
mail. Caso nao seja informado o usuario destino, qualquer usuario que tenha acesso ao contrato
que seja da mesma unidade gestora e departamento podera responder o despacho.

Despacho do tipo “anotacao” e “encaminhamento” nao serao enviados para serem respondidos,
estes tipos servirdo como anotagdes para o contrato.
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rirsto: LEGOOOSS 2020-00MBLLRGS- 60801 Contrato: Lagado Stuscior £m contigurscio Viginca: 38/08/ 1018 o 21/69/ 3021

FIGURA 21 - ENCAMINHANDO UM DESPACHO

7.5.4. Respondendo um despacho

Para responder a um despacho o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

6. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
7. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

8. Navegar até a aba “Despacho”

9. Clicar no link do n° do despacho para acessa-lo;

10. Acessar a aba “Resposta”;

11. Registra a descricao da resposta;

12. Anexa documento (Opcional);

13. Clica no botdo “salvar/finalizar”.

| CADASTRO DE DESPACHD |
Despacho

Usuario desting
s B

Resposta do despacha....

Descricdo

Sabvar/Finalizar Salvar Fechar

FIGURA 22 - RESPONDENDO DESPACHO
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7.5.5. Cancelando um despacho

O despacho na situacdo de “encaminhado” podera ser cancelado pelo préprio usuario que o cadastrou.
Para responder a um despacho o usuario devera seguir os seguintes passos:

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Despacho”;

Selecionar o despacho;

Clicar no botao “Cancelar”;

Justificar o cancelamento do despacho.

ou kN

,,,,,,,,, - A0 43 CORFO OF BOMIETROS « W06 PCORPO 3 BOMIFRCS - % Fremeinss @

FIGURA 23 - CANCELANDO DESPACHO

7.6. Aba “"Contrato/Termos” do Cadastro de contratos

Na aba de Contratos/Termos o sistema exibird as informagGes do contrato original, aditivos ou
apostilamentos e rescisdo que possuem vinculos com o contrato.
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Dados gerais | Partes | Orgcamento | Itens | Despacho | Contratos/Termos | Processos Associados | Financeiro || Fiscais/Gestores

e
CADASTRO DE CONTRATO

MN° do Contrato: 00017/2019-SAD-120101 Caontrato: Mormal Situagio: Vigente Vigéncia: 02/01/2019 a 02/01/2020

Documentos Processo || Auditoria

Instrumento Situagio: &
Miimera | | e Todos “ G Todas as situaches
Aditivo -
Apostiamento
Contrato original
Resrisin
Gerar Termo Solicitar Andlise Juridica| = Concluir Analise Juridica|| Solicitar Analise PGE Concluir Andlise PGE
= " . . - - - Situagdo do
Niumero Tipo do termo Instrumento Data Inicial Data de encerramento Data de assinatura | Andlise Juridica Andlise PGE D |:|
00072018 Contrate .
SAD-120101 - Origiinal 02/01/2020 o1/01/2021 30501242020 Vigente I:I
100004/2019 Reajuste Contratual | Apostilamento 02/01/2021 01/01/2022 3onzzo Wigente D

FIGURA 24 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA CONTRATO/TERMOS

Sao exibidas algumas informagdes importantes do contrato original e dos termos:

Ndmero

Tipo do termo

Instrumento

Data inicial

Data de encerramento

Data de assinatura

Analise Juridica

Analise PGE

Apresentara o “"Numero” do aditivo ou apostilamento do contrato.

Apresentara a descrigao do subtipo de acordo com o instrumento.

“Instrumento” refere-se ao tipo de termo, podera ser:

«  Aditivo;
e Apostilamento;
» Rescisdao

e Contrato Original

Apresentara a “Data inicial” que corresponde ao inicio da vigéncia do

aditamento ou apostilamento.

Apresentara a “Data Final” que corresponde ao final da vigéncia do

aditamento ou apostilamento.

“Data de assinatura” refere-se a data de assinatura do aditamento ou

apostilamento.

“Analise Juridica” refere-se a situacdo da Analise Juridica.

“Analise PGE” refere-se a situagao da Analise PGE.
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“Situagdo do Instrumento” refere-se a situagao do instrumento:
Situagdo do Instrumento

Nesta aba é possivel realizar as seguintes agoes:

» Pesquisar — Permite pesquisar os termos vinculados ao contrato;

e Gerar termo — Permite gerar os diversos tipos de termos pertinentes ao contrato;

« Solicitar andlise juridica — Solicitar andlise juridica junto a drea juridica da Unidade gestora;
+  Concluir andlise juridica — Permite concluir a analise juridica;

 Solicitar Andlise PGE — Permite solicitar analise junto a PGE;

+  Concluir Andlise PGE — Permite concluir andlise da PGE.

Obs.: Veremos essas agoes ao longo deste documento.

7.7. Aba “Processos relacionados” do Cadastro de contratos

Aba “Processos relacionados” exibe todos os processos que originaram o contrato. Nesta parte do
cadastro do contrato ndo ha acao a ser executada, trata-se apenas de consulta dos processos envolvidos
no contrato como (Solicitacdo de compra, Pregao eletrnico, Solicitagdo de consumo, Solicitacao de
adesdo e Ata de registro de preco).

CADASTRO DE CONTRATO X

40 contrato: 00093/2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Nave Sttuagdo: Encerrade Vigéncia: 06/09/2012 8 05/09/2020

FIGURA 25 - ABA "PROCESSOS RELACIONADOS"
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7.8. Aba “Financeiro” do Cadastro de contratos

Esta aba sera desenvolvida apds a realizacdo da integragdo entre PE integrado e E-fisco. Nesta aba exibira
todo detalhamento dos empenhos vinculados ao contrato.

FIGURA 26 - ABA "FINANCEIRO"

7.9. Aba “Gestores/Fiscais” do Cadastro de contratos

Na aba “Gestores/Fiscais” podera associar os usuarios que serdo os gestores de contrato e fiscais do
contrato.

FIGURA 27- ABA "GESTORES/FISCAIS
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7.9.1. Incluindo gestores no contrato

Para incluir gestor de contrato o usuario precisa seguir os seguintes passos:

ou kN

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Gestores/Fiscais”;

Clicar no botao “incluir” na segao “Gestor”;

Selecionar o gestor do contrato;

Confirma a selegao.

FIGURA 28 - INCLUINDO GESTOR NO CONTRATO

nnnnn

FFFFFF

FIGURA 29 - GESTOR INCLUIDO NO CONTRATO
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Observagao:

« O contrato podera ter varios gestores;

« Ao incluir o gestor, o sistema so exibira os usuarios que tenham o perfil de “Gestor de contrato”
que esteja na mesma unidade gestora e que pertenca ao mesmo grupo de compra do contrato.

« O contrato quando estiver na situacdo “Contrato aguardando aceite” permitira o(s) gestor(res)
realizar o aceite do contrato.

7.9.2. Incluindo fiscais no contrato

Para incluir gestor de contrato o usuario precisa seguir os seguintes passos:

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar 0 contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Gestores/Fiscais”;

Clicar no botao “incluir” na secao “Fiscal”;

Selecionar o fiscal do contrato;

Confirma a selegao.

ok WN =

1 coctraton LEG00085/2035 SOKBEIROS 380641 Contraton Logase - —

suson

FIGURA 30 - INCLUINDO FISCAL DE CONTRATO
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sssss

FIGURA 31 - FISCAL DE CONTRATO INCLUIDO NO CONTRATO

Observagao:

« O contrato podera ter varios fiscais;

« Ao incluir o fiscal, o sistema so exibira os usuarios que tenham o perfil de “fiscal de contrato” que
esteja na mesma unidade gestora e que pertenga ao mesmo grupo de compra do contrato.

« O contrato quando estiver na situagao “Contrato aguardando aceite” permitira o(s) fiscal(is) realizar
0 aceite do contrato.

7.10. Aba “"Documentos do processo” do Cadastro de contratos

A aba “"Documento do processo” tem por objetivo consolidar todos os documentos anexados a um processo

de cadastro contrato. Esta aba é dividida em 04 partes:

13, Campos para anexar documentos
23, Parametros para pesquisar documentos
33, BotOes de acdes

4a, Lista de documentos anexados
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CADASTRO DE CONTRATO x
jada

LEG0D005/2020-BOMBEIROS-390601

configuracio vigéncia: 28/09/2019 2 21/05/2021

[Escoher amuive | Nenhum arquivo seleconado Tipo de documenta q Ansar

@ Bur & prerar vissiidzde , Assinar documenty & ausenicar dorumants

=
O ol

Ansio do Lance

0 0aQ

=
g
m]

Fachar.

FIGURA 32 - ABA "DOCUMENTOS DO PROCESSO"

Campos para anexar documentos:
1. Escolher arquivo: botdo para acessar as pastas de documentos e selecionar o arquivo a ser anexado.
2. Tipo de documento: campo para selecao do tipo de documento que classifica o arquivo a ser anexado.

3. Anexar: botdo para executar a acdo de inclusdo do arquivo na lista de documentos.

Parametros para pesquisar documentos:
4. Anexado em: campo para pesquisa dos documentos anexados por modulo.
5. Tipo de documento: campo para pesquisa dos documentos anexados por tipo de documento.

6. Status: campo para pesquisa dos documentos anexados, por status, se “Validos” ou “Sem efeito”.

Botoes de acgoes:

& Bxcluir & Alterar visihilidads . Assinar documento B ‘turenticer documento i} AnExar pare 2ssingtE

FIGURA 33 - BOTOES DE AGOES DA ABA DOCUMENTOS DO PROCESSO

Lista de documentos anexados:

7. Tipo de documento: descricao de identificacdo do tipo de documento anexado ao processo.

8. Nome do arquivo: nome do arquivo anexado ao processo.

9. Doc. original: campo para apresentagao do icone de acesso ao documento original, quando este for
assinado eletronicamente ou autenticado.

10. Anexado em: descricao de identificacdo do mddulo em que o documento foi anexado ao processo.

11. Status: identificagdo do status do documento anexado, se “Valido” ou “Sem efeito”.

12. Data: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que o documento foi anexado ao processo.

13. Usuario: nome do usuario responsavel pela anexagdo do documento ao processo.

14. Codigo de validagdo: cdodigo de validacdo do documento anexado ao processo, assinado

eletronicamente ou autenticado.
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7.10.1 Incluindo um arquivo no cadastro de contrato

A inclusdo de documentos no cadastro do contrato sera realizada, de acordo com os perfis autorizados

para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado a incluir documentos

Em configuracao

Analista de contrato

Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando aceite +  Gestor de contrato
»  Fiscal de contrato
Obs.:
1. O Gestor de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. O fiscal do contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando solicitagao de *  Analista de contrato
andlise juridica *  Gestor de contrato
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.
Aguardando analise juridica +  Analista de contrato
*  Gestor de contrato
e Juridico
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. O Gestor do contrato precisa estd vinculado ao
contrato.
Aguardada solicitagdo de +  Analista de contrato
assinatura *  Gestor de contrato
e Juridico
e Procurador PGE
Obs.:
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O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.

O Gestor do contrato precisa estd vinculado ao
contrato.

Aguardando solicitagdo de

analise PGE

Analista de contrato
Gestor de contrato
Juridico

O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
O Gestor do contrato precisa estd vinculado ao

contrato.

Aguardando analise PGE

Analista de contrato
Gestor de contrato
Juridico

Procurador PGE

Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.
Aguardando  assinatura da Juridico

contratada

Procurador PGE

Aguardando assinatura da
contratante

Juridico
Procurador PGE

Representante da contratante

Contrato Vigente

Obs.:

1.

Analista de contrato

Gestor de contrato

Fiscal de contrato
Representante da contratante
Ordenador

Orgamento

O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
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2. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.
O fiscal do contrato precisa esta vinculado ao contrato
4. Ordenador e orgamento precisam ser do mesmo grupo
de compra do contrato.

Em Processo de rescisao

Nao se aplica

Em processo de

aditamento/apostilamento

Nao se aplica

Aguardando inicio da vigéncia

*  Gestor de contrato
*  Fiscal de contrato
e Juridico

e Procurador PGE

Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa estd vinculado ao
contrato.
2. O fiscal do contrato precisa esta vinculado ao contrato
Rescindido +  Gestor de contrato
Obs.:
O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao contrato
Anulado +  Gestor de contrato
Obs.:
O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao contrato.
Em revisao «  Analista de contrato

*  Gestor de contrato
»  Fiscal de contrato
e Orgcamento
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. O Gestor do contrato precisa estd vinculado ao
contrato.
O fiscal do contrato precisa esta vinculado ao contrato
4. Ordenador e orcamento precisam ser do mesmo grupo
de compra do contrato.
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Encerrado +  Gestor de contrato
Obs.:

O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao contrato.

Cancelado N3o se aplica

Para anexar os documentos no cadastro de imdvel, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os campos

para anexacao de documentos.
Passo 02: Clicar no botdo “Escolher arquivo” para acessar a pasta de arquivos.

Passo 03: Selecionar o arquivo a ser anexado e clicar no botdo “Abrir” ou “Open”.

CADASTRO DE CONTRATO

1@ contrato: D025/ 2020-5AD-120101 Contrato: Hovo Situacio: Aguardanda solicitacic da assinatura Vigéncia: 20/09/2020 3 20/09/2021

Tipo de documento Q Anesar

Tipa da docurnanta

& Bl & Neerar yisiidede s, Assinar documents 8 Ausenticr documentn

]

Dot Origis|

L~
=
3
@

Figura 34 - Cadastro de contrato - Aba "Documentos do processo"

Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica o documento anexado, clicando no icone da lupa

% e o sistema apresentara a tela “Selecionar tipo de documento”.
NOTA: Os tipos de documentos estdo registrados no “Cadastro de Tipos de Documentos”, cuja administracao

¢é de responsabilidade do Administrador do sistema e estdo parametrizados para serem exibidos, de

acordo com o(s) mddulo(s) em que estdo vinculados.

Caso ndo exista o tipo de documento necessario, 0 usuario devera solicitar o seu cadastramento,

através do e-mail do Suporte Técnico da SAD.
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Passo 05: Informar no campo “Tipo de documento” da tela “Selecionar tipo de documento”, uma ou mais

palavras-chave da descricdo do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botdo “Pesquisar”. O sistema

apresentara na lista abaixo a relagdo dos tipos de documentos que atendem o parametro de pesquisa.

Passo 06: Selecionar o tipo de documento, clicando no botdo de selecao ® correspondente e clicar no botao

“Confirmar”.

| SH ECIONAR TIPO DE DDCUMENTOD * |

Tipo de documento Pesguisar
Limpar
Codigo Tipo de documento
333 Anenan da imougnacio O -
73 Anenn da Negodacio O
B2 Anevn decisao da impugnacio O
83 Anexn do banco de prago O
B0 Anexn o E-mail ]
76 Anexn do Item da Cotagdo O
57 Anesn oo Lance (8]
77 Aneo do Lote da Cotzgio O
72 Anaxo parecer juridico O
71 Anexo paracer tonice O
67 Anenn pedido de centralizacio ] ®
oA ° 20 e ™ 1-40 d= 66 iens
Confirmar Fechar

FIGURA 35 - TELA DE SELEGAO DO TIPO DE DOCUMENTO

Passo 07: Clicar no botdo “Anexar” e o documento sera apresentada na lista de documentos, conforme

demonstrado no modelo abaixo:

o ) Nore do arquiva Doc. Original Anadoem

to: 00025/2020-SAD-120101 ontrato: ardando 3o de Vigénciat 20/03/2020 2 20/09/2021
R he | ContrawiTe =
Escoher amuivo | Nenhur arquivo selecionado Tioo de documents Q Anesr
DOCUMENTOS DO PROCESSD
Ansisdo em Sefesione Tipo de dseurent Q s | Selerh Pesquisar
@ B & Arecar vstiidade 5, Assnar doaumen B Aussnticer documento (3 Anesar gara sssinzacs

Seatis

Viido 2110912020 £3:41:33

Pt iR E L
2410912020 £3:47:48

21/09/2020 13:50:07

1 O |a
.

o

1-4ceditens

Figura 36 — Cadastro de contrato

"Documentos do processo” - Incluindo
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7.10.2 Excluindo um documento do cadastro de contrato

A exclusdo de documentos no cadastro do contrato sera realizada, de acordo com os perfis autorizados para

cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado a excluir documentos

Em configuragao «  Analista de contrato
«  Orgcamento
Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Aguardando aceite »  Gestor de contrato
*  Fiscal de contrato

Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Aguardando solicitagao de *  Analista de contrato
analise juridica +  Gestor de contrato
Obs.: S pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Aguardando analise juridica «  Analista de contrato
»  Gestor de contrato

«  Juridico

Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Aguardada  solicitagdo de *+  Analista de contrato
assinatura »  Gestor de contrato
e Juridico

Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Aguardando solicitagdo de + Analista de contrato
analise PGE +  Gestor de contrato
e Juridico

Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Aguardando analise PGE +  Analista de contrato
»  Gestor de contrato
«  Juridico

e Procurador PGE

Obs.: S pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Aguardando assinatura da «  Juridico
contratada e Procurador PGE
Obs.: S pode ser excluido documento inserido nessa etapa.
Aguardando assinatura da «  Juridico
contratante *  Procurador PGE

«  Representante da contratante

Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Contrato Vigente +  Analista de contrato
»  Gestor de contrato
»  Fiscal de contrato
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»  Representante da contratante
*  Ordenador
«  Orgcamento
Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Em Processo de rescisao N3o se aplica

Em processo de N&o se aplica

aditamento/apostilamento

Aguardando inicio da vigéncia «  Gestor de contrato
*  Fiscal de contrato

e Juridico
*  Procurador PGE
Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Rescindido +  Gestor de contrato
Obs.: S pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Anulado +  Gestor de contrato
Obs.: S pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Em revisao +  Analista de contrato
»  Gestor de contrato
*  Fiscal de contrato
«  Orgcamento
Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Encerrado +  Gestor de contrato
Obs.: S6 pode ser excluido documento inserido nessa etapa.

Cancelado N3o se aplica

Para excluir um documento anexado no cadastro de contrato, o usuario devera executar os passos abaixo

descritos:

Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.
Passo 02: Selecionar o documento a ser excluido, clicando na caixa de selegdo de sua linha de registro ¥/,
Passo 03: Clicar no botdao “Excluir”.

Passo 04: Confirmar a exclusao.
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CADASTRO DE CONTRATO
o

: 00025/2020-5AD-120101 c : Aguardando & Vigénciat 20/09/2020 2 20/03/2021

Tivo de documents q snesar

Tipa de documento Q Stats | Selecone . Pasqusar

@ Excluir & Aerar vistilidade i Assinar documento B Auenticar documanio [ Anear para assinatura

o 1-4deditans

Figura 37 — Cadastro de contrato "Documentos do processo" - Excluindo

7.10.3 Tornando documento sem efeito no cadastro do contrato

Tornar sem efeito um documento anexado no cadastro do contrato sera realizado de acordo com os perfis

autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado a tornar sem efeito documentos

Em revisao »  Analista de contrato
«  Orgcamento
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. 0O Orcamento precisa ser do mesmo grupo de compra

do contrato.

Para tornar sem efeito um documento anexado no Cadastro do contrato, o usuario devera executar os passos

abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do processo” e o sistema apresentard a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento desejado;

Passo 03: Clicar no botdo “Tornar sem efeito”. O sistema apresentara a tela para registro do motivo que

justifica esta alteracao.
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Passo 04: Justificar a alteracdo do status do documento para “Sem efeito”.

Passo 05: Clicar no botdo “Confirmar”.

O sistema apresentara os dados da linha de registro do documento selecionado com a cor da fonte alterada e

apresentara na coluna “Status”, a informacdo “Sem efeito”, conforme demonstrado no modelo abaixo:

CADASTRO DE CONTRATO

1 contrato: 00024/2020-5AD-120101 Cantrato: Hovo Vigéncia: 22/09/2020 a 20/09/2021

Dadosgersis | Panss | Oremenm | Ines | Dassecho | CommstoTermos | Process

Escoher amuivo | Neshum arquivo sdlecorado Tico de documento Q Anesar

DOCUMENTOS DO PROCESS0

Anzado em Seletiane

Tipo d& documanto Q Pasqisar

@ Exciur & Arerar visitiidade [ Veiidar doc. [ Tomar sam sfaso . Assinar documant B st documanto [ #near pars sssinanes

oo =
Disponibilidad de Documents)

testmidoc

Empanho

Cormrsm

Nt Técnica Juridica

Parecer PGE

FIGURA 38 - CADASTRO DE CONTRATO — ABA “DOCUMENTOS DO PROCESSO” — TORNAR SEM EFEITO

7.10.4 Validando documento no cadastro do contrato

Validar documento anexado no cadastro do contrato sera realizado quando este documento estiver com seu
status “sem efeito”, e de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito

na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado a tornar sem efeito documentos

Em revisao «  Analista de contrato
e Orgcamento
Obs.:
3. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
4. 0O Orgamento precisa ser do mesmo grupo de compra
do contrato.

Para tornar sem efeito um documento anexado no Cadastro do contrato, o usuario devera executar os passos

abaixo descritos:
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Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento desejado que esteja com o status “Sem efeito”;

Passo 03: Clicar no botdo “Validar doc.”. O sistema apresentara a tela para registro do motivo que justifica

esta alteracao.
Passo 04: Justificar a alteragdo do status do documento para “Valido”.

Passo 05: Clicar no botdao “Confirmar”.

O sistema apresentara os dados da linha de registro do documento selecionado com a cor da fonte alterada e

apresentara na coluna “Status”, a informacao “Valido”, conforme demonstrado no modelo abaixo:

‘ CADASTRO DE CONTRATO X

2/09/2020 2 20/09/2021

Novo

o: 00024/ 2020-5AD-120101

Pesquisar

. Assnar decument

B Ausnticer documenta 3 Anexar pars assinsturs

o a

1 Ojo| O

[T T

Nata Téonia Juidica

Faracr PGE Conmrams véido 22/09/2020 08:58:58 Procurador do Estado Sglosa

[}

FIGURA 39 - CADASTRO DE CONTRATO — ABA “"DOCUMENTOS DO PROCESSO” — TORNAR SEM EFEITO

7.10.5 Alterando visibilidade de documento no cadastro do
contrato

Alterar visibilidade de um documento anexado no cadastro do contrato sera realizado de acordo com os

perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:
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Etapa Perfil autorizado a incluir documentos

Em configuracao

Analista de contrato

Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando aceite »  Analista de contrato
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando solicitagao de *  Analista de contrato
analise juridica Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando analise juridica +  Analista de contrato
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardada  solicitacdo de + Analista de contrato
assinatura Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando solicitagao de *  Analista de contrato
analise PGE Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando analise PGE «  Analista de contrato
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Aguardando assinatura da «  Analista de contrato
contratada Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de

compra do contrato.
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Aguardando assinatura da

Analista de contrato

contratante Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Contrato Vigente +  Gestor de contrato
»  Fiscal de contrato
Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.
2. O fiscal do contrato precisa esta vinculado ao contrato
Em Processo de rescisao Ndo se aplica
Em processo de Ndo se aplica
aditamento/apostilamento
Aguardando inicio da vigéncia «  Gestor de contrato
*  Fiscal de contrato
Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.
2. O fiscal do contrato precisa esta vinculado ao contrato
Rescindido »  Gestor de contrato
*  Fiscal de contrato
Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa estd vinculado ao
contrato.
2. O fiscal do contrato precisa esta vinculado ao contrato
Anulado N3o se aplica
Em revisao +  Analista de contrato
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
Encerrado No se aplica
Cancelado N&o se aplica

Para Alterar a visibilidade de um documento anexado no cadastro do contrato o usuario devera executar os

passos abaixo descritos:
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Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento, cuja visibilidade sera alterada, clicando na caixa de selecdo de sua linha

de registro ¥/,
Passo 03: Clicar no botdo “Alterar visibilidade”.
Passo 04: justificar a alteracdo da visibilidade do documento para “Sigiloso” ou “Publico”

Passo 05: Clicar no botdao “Confirmar”.

O sistema apresentara na coluna “Visibilidade”, a informagdo da nova visibilidade do documento e, ao lado do
nome do arquivo, o icone que representa a funcionalidade “Alterar visibilidade”, conforme demonstrado nos

modelos abaixo:

‘ CADASTRO DE CONTRATO X

2/09/2020 2 30/08/2021

Novo

0024/ 2020-SAD-120101

Tioo ¢ documento Q Anevar

Pasguisar

v Tipo de documento Q

B velider doc. [ Tomar sem efeim 1 Assmar documento s=nticar documento [ Anexar pars assinaturs

i m i

[

|

FIGURA 40 - CADASTRO DE CONTRATO "DOCUMENTOS DO PROCESSO" - ALTERAR VISIBILIDADE

7.10.6 Assinando documento no cadastro de contrato

Para assinar eletronicamente um documento anexado no Cadastro de contrato, o usuario devera executar os

passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.

Passo 02: Selecionar o documento a ser assinado eletronicamente, clicando na caixa de selegao de sua linha
de registro ¥,
Obs.: Apenas arquivos editaveis do tipo “docx”, “odt”, entre outros, e com extensdo “pdf” poderdo ser

assinados eletronicamente.
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Passo 03: Clicar no botdo “Assinar documento”.

Excotier aruive | Nenhum arquive seledanado Tiea de documento -} Anexar

D0 PROCESSO

m]

|8 00O

FIGURA 41 — CADASTRO DO CONTRATO — ABA “DOCUMENTOS DO PROCESSO” — ASSINAR DOCUMENTO

O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela assinatura e execucdo da acdo,

conforme demonstrado no modelo abaixo.

O campo “Nome” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta conectado

no sistema, executando a agao.

O campo “Matricula” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nimero da matricula do usuario

que esta conectado no sistema, executando a acdo.

Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usuario ocupa, conforme registrado
no SADRH.

Passo 05: Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuario, que corresponde a
mesma senha utilizada para acessar o sistema.

Passo 06: Clicar no botdo “Assinar”.

Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 07: Clicar no botdao “"OK” e informar a senha correta.

O sistema gerara automaticamente um arquivo no formato “PDF” que substituira o arquivo original, contendo
as etiquetas da assinatura eletr6nica e do respectivo codigo de validacdo. Este arquivo sera apresentado na

coluna “"Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento. Ao lado do nome do arquivo, sera
apresentado o icone que identifica que este documento foi assinado eletronicamente =,

O documento original sera apresentado na coluna “Doc. Original” em forma de icone para acesso ao

documento que foi originalmente anexado ao processo.
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A coluna “Codigo de validacdao” apresentara o cddigo gerado pelo sistema, a ser utilizado para validagao

do documento assinado eletronicamente.

CADASTRO DE CONTRATO X

NG cantrato: LEGOG017/2020-SAD-120101 Contrata: Legade Situacio: Contrato vigante Vigncia: 28/09/20203 30/09/2020

gerss | Pam=s | Onmmens | Diens | Desscho | ContrssolTermos | Proces

Escoher smuivo | Nenhum arquivo seleciorado Tiea d documarts Q Bnexar

PROCESSD

c5Te6bi4 3966-4750-906 1 =
291363751538

3041157-6054-452b-S0es- -
5 5256

0 16:10:21

30/03/2020 16:10:35 Gerado pela sizteme Pislico. - (5]

FIGURA 42 — CADASTRO DE CONTRATO — ABA “DOCUMENTOS"” — ASSINAR DOCUMENTO

Passo 8: Clicar no link do documento no campo “"Nome do arquivo” e o sistema apresentara o documento
no formato “pdf”, contendo as etiquetas da assinatura e da validacdo, conforme demonstrado no modelo

abaixo:

Documento assinade eletronscamente por Analista de contrato 120101, Analista ¢ matricula analistacontrato. 120101, em
JOV092020, 45 16:30

A autenucidade deste documento pode ser conferida no site hirps:/'www entregapeiniegrado pegov.br/Validacao aspx,
mnformondo o eddigo de validogio 92411e57-8094-45ab-Mee-619565c5250

FIGURA 43 — CADASTRO DO CONTRATO — ABA “DOCUMENTOS DO PROCESSO” — ASSINAR DOCUMENTO

Obs.: Um documento podera ser assinado eletronicamente por mais de um usuario, entretanto, um usuario
ndo podera assinar eletronicamente um mesmo documento mais de uma vez.

Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado poderao assinar
os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios terceirizados ndo estdo habilitados

para essa funcionalidade.

7.10.7 Autenticando documento no cadastro de contrato

Para autenticar um documento, o usuario devera executar os passos abaixo descritos:

Passo 01: Clicar na aba “Documentos do processo” e o sistema apresentard a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.
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Passo 02: Selecionar o documento a ser autenticado, clicando na caixa de selecdo de sua linha de registro
v

Obs.: Apenas arquivos com extensao “pdf” poderao ser autenticados eletronicamente.

Passo 03: Clicar no botdo “Autenticar documento”.

g 28/09/2020 2 30/03/2020

[Escoher amuive | Nenhum zrquiva sledonado Tize d= documanta Q Anevar

Pesquisar

FIGURA 44 - CADASTRO DO CONTRATO - ABA "DOCUMENTOS DO PROCESSO" - AUTENTICAR DOCUMENTO

O sistema apresentara a tela para registro dos dados do responsavel pela execucdo da agdo, conforme

demonstrado no modelo abaixo.

O campo “Nome” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nome do usuario que esta conectado

no sistema, executando a agao.

O campo “Matricula” apresentar-se-a automaticamente preenchido com o nimero da matricula do usuario

que esta conectado no sistema, executando a acdo.

Passo 04: Informar no campo “Cargo”, a identificacdo do cargo que o usuario ocupa, conforme registrado
no SADRH.

Passo 05: Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificacao do tipo de autenticacao realizada,

qual seja: “Copia autenticada administrativamente”, “Copia autenticada por cartério” ou “Documento original”.

Passo 06: Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuario, que corresponde a

mesma senha utilizada para acessar o sistema.
Passo 07: Clicar no botdo “Autenticar”.
Caso o usuario digite uma senha incorreta, o sistema apresentara a seguinte mensagem na tela:

Passo 08: Clicar no botdao “"OK"” e informar a senha correta.
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O sistema gerara automaticamente outro arquivo no formato “PDF” que substituira o arquivo original, contendo

as etiquetas da autenticacdo e do respectivo codigo de validagao.

Este arquivo sera apresentado na coluna “Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento. Ao

lado do nome do arquivo, sera apresentado o icone que identifica que este documento foi autenticado 2

CADASTRO DE CONTRATO X
ot

EGO00L7/2020-5AD-120101 Contrato: Legade

vigente Vigénciat 28/09/2020 a 30/09/2020

Partes | Orgamento | Iens | Despcho | Gomra

[Escather amuive | Menhum zrquivo selecionado Tipo d= documents Q, Ansxar

0 PROCESS

Arexado =m Selecens N Tipo e documentn Q Sans Selecons . Pesqiisar

@ Exdur ., Assivar donumaren 2 frenticar documentn
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FIGURA 45 — CADASTRO DO CONTRATO — ABA “"DOCUMENTOS DO PROCESSO” — AUTENTICAR DOCUMENTO

Os documentos autenticados eletronicamente poderdo ser visualizados, executando os passos descritos a

seguir:

Passo 09: Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentara o documento
no formato “pdf”, contendo as etiquetas da autenticacdo e da validagao, conforme demonstrado no modelo

abaixo:

Q-. ehsnrady Documento autenticado por Analista de contrato 120001, Analista ¢ matricula analistacontrate. 1200101, apis conferencia
’ com Copia autenticada admmmistrativamente , em 30/09/2020, as 16:46.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitps/fworw entrepapeinteprado_pe gov br'Validacao asps,
mformando o eddigo de vahidacio c58ebh4-3868AThO-9061-d913b32h 1598

FIGURA 46 — CADASTRO DE CONTRATO — ABA “DOCUMENTOS DO PROCESSO” — AUTENTICAR DOCUMENTO

Obs.: Um documento s6 podera ser autenticado uma vez.

Somente os usuarios servidores do estado que possuem matricula no sistema PE-Integrado poderao
autenticar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionarios terceirizados nao

estdo habilitados para essa funcionalidade.

17/8/2023

56/77



integrado

7.10.8 Anexando documento na aba "“Docs. Assinatura” do
cadastro de contrato

Os documentos que sdo assinados pelas duas partes do contrato “Contratada” e “Contratante” devem ser
assinados na aba “Docs. Assinatura”, mas para isso esses documentos precisam ser anexados na aba
“Documento dos processos” em seguida migrados para a aba “Docs. Assinatura”. Essa atividade sera realizada

de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo:

Etapa Perfil autorizado a incluir documentos

Em configuracao

Aguardando aceite

Aguardando solicitagdo de

analise juridica

Aguardando analise juridica

Aguardada  solicitacdo de + Analista de contrato
e Gestor do contrato

Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de

assinatura

compra do contrato.
2. O gestor de contrato precisa estar vinculado ao

contrato.
Aguardando solicitagao de N&o se aplica
analise PGE
Aguardando analise PGE N3o se aplica
Aguardando assinatura da +  Analista de contrato
contratada +  Gestor do contrato
Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. O gestor de contrato precisa estar vinculado ao
contrato.
Aguardando assinatura da «  Analista de contrato
contratante +  Gestor do contrato

1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.
2. O gestor de contrato precisa estar vinculado ao

contrato.
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Contrato Vigente +  Gestor de contrato
*  Fiscal de contrato
Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.

2. O fiscal do contrato precisa esta vinculado ao contrato

Em Processo de rescisao Ndo se aplica

Em processo de N&o se aplica

aditamento/apostilamento

Aguardando inicio da vigéncia +  Gestor de contrato
Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.
Rescindido »  Gestor de contrato
Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa esta vinculado ao
contrato.
Anulado N&o se aplica
Em revisao +  Analista de contrato

Obs.:
1. O Analista de contrato precisa ser do mesmo grupo de
compra do contrato.

Encerrado . Gestor de contrato
Obs.:
1. O Gestor do contrato precisa estd vinculado ao
contrato.
Cancelado N3o se aplica

Para anexar um documento na aba “Docs. Assinatura” do contrato o usuario devera executar os passos abaixo

descritos:

Passo 01: Clicar na aba “"Documentos do processo” e o sistema apresentara a tela, contendo os

documentos anexados ao processo.
Passo 02: Selecionar o documento, clicando na caixa de selegdo de sua linha de registro #'.
Passo 03: Clicar no botdo “Anexar para assinatura”.

Passo 04: Confirmar a agao
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24/ 2020-SAD-120101

Oramer

Ezcoher smuivo | Nanhum srquive seledianade Tipo de documents Q Aneszr

Contrata: Nowe cia: 22/09/2020 a 20/09/2021
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Observagoes:

FIGURA 47 — Cadastro de contrato "Documentos do processo" — Anexando na Docs. assinatura

Apenas documentos validos poderdo ser vinculados na aba “Docs. Assinatura”. Caso o
usuario tente vincular um documento “Sem efeito” na aba “Docs. para assinatura, o sistema
ndo executara a acdo e devera;

O representante da contratada ndo devera visualizar a aba “Documentos do processo”;
Caso o usuario vincule na aba “Docs. Assinatura” algum documento ja assinado ou
autenticado, a assinatura e autenticacdo serao removidas tornando o documento original
novamente, e caso se trate de um documento que seja obrigatéria sua assinatura, este
devera ser assinado na aba “Docs. Assinatura”.

O sistema devera registrar na Auditoria do cadastro do contrato que os documentos
assinados ou autenticados que foram vinculados a aba “Docs. Assinatura” tiveram suas
assinaturas removidas e tornaram-se original com as seguintes descricbes: “Documento
[Nome do documento] teve sua assinatura” removida. "Documento [Nome do documento]
teve sua autenticacdo removida.

O sistema devera registrar na Aba “Auditoria” os documentos que foram anexados a aba
“Docs. assinatura” com a seguinte descricao: Documento [Nome do documento] foi anexado
a aba Docs. Assinatura.

Caso o documento seja anexado a aba “Docs. Assinatura”, o usuario ndo podera realizar as
acoes da aba “Documentos do processo” como (Autenticar, Tornar efeito e Alterar a
visibilidade), ao tentar executar alguma dessas acoes, o sistema devera criticar. Para realizar

alguma dessas agOes, o usuario precisara remover o documento da aba “Docs. Assinatura”.
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7.11 Aba “"Docs. Assinatura” do cadastro de contrato

Esta aba devera exibir todos os documentos selecionados para compor as assinaturas dos representantes das
partes contratada e contratante do contrato. Os documentos que necessitam de assinaturas das duas partes

so deverdo ser assinados nessa aba.
Esta tela contara com dois botGes, sao eles:

« Retirar da lista - Este botdo sera acionado quando houver a necessidade de um documento
anexado na aba “Docs. Assinatura” precise ser removido;
« Assinar documento — Este botdo sera acionado quando uma das partes necessitar assinar um

documento.

CADASTRO DE CONTRATO b

M2 contrato: LEG00032/2020-SAD-120101 Contrato: Legado Situacdo: Em configuracio Vigéncia: 29/05/2020 a 29/05/2020

Partes = Orcamento | Itens = Despacho = Termos | Processos relacionados | Financeiro

< Retirar da lists <. Assinar documento

Assinatura obrigatdria m

Relatdrios 12/06/2019 10:48:26 s | i |‘-

FIGURA 48 - ABA DOCS. ASSINATURA

Observagoes:

« O botdo “Retirar da lista” s6 é exibido para os perfis de “Analista de Contrato” da mesma
Unidade Gestora e do mesmo grupo de compra e pelo Gestor do contrato mencionado no
cadastro do contrato na aba Gestor/Fiscal;

+ Os documentos ndo poderdo ser retirados apds o contrato ficar na situacdo de “Vigente”. Caso
0 usuario tente retirar o documento, o sistema deve criticar.

« Os documentos retirados da aba “Docs. Assinatura” permanecerao na aba “Documentos do
processo” do contrato;

« O sistema devera registrar na aba “Auditoria” os documentos quem foram retirados da aba
“Docs. assinatura” com a descricao: “Documento [Nome do documento] foi retirado da aba
Docs. Assinatura.”.
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e Apenas os perfis de Analista de contratos da UG e do grupo de compra do contrato e o Gestor
de Contratos informado no contrato poderado retirar os documentos da aba “Docs. Assinatura”.
O usuario que ndo atender esses requisitos ao tentar retirar um documento da aba, o sistema
devera criticar.

« O botdo “Assinar documento” devera ficar visivel para os representantes das partes (Contratada
e Contratante);

7.12 Aba “Auditoria” do cadastro de contrato

A aba “Auditoria” apresenta o histdrico das agoes realizadas no cadastro do contrato.

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” e sera apresentada a tela com o histdrico das agoes realizadas no

cadastro do contrato, suas respectivas datas/horas, os usuarios que as executaram.

(CADASTRO DE CONTRATO
A

&

EGD0D17/ 2020-SAD-120101 Contrato: Legada Vigéncia: 28/09/2020a 30/09/2020

Baszusr

ibiicade de Documenta) nests processo,

& de Documanta)] nests procasso.

Emprass APOLLO TERCEIRIZACAD E LOCACOES EIRELI =

ECRETARIA DE ADMINISTRACA

= - Repraseniante dz SAD,

HE LEGQDD17/2020-5AD- 1201

Fachar

FIGURA 49- CADASTRO DE CONTRATO - ABA AUDITORIA

Parédmetros para consulta:

Passo 02: Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descrigao” correspondente a(s) agao(bes)
a serem consultadas.

Passo 03: Clicar no botao “Pesquisar” e o sistema apresentara na lista abaixo, as agdes que atendem ao
parametro de pesquisa;

A numeracao a seguir corresponde aos campos dos dados da consulta da tela acima:

1. Data: dia, més, ano, hora, minuto e segundo em que a agao foi realizada.

2. Descricao: descricdo da acao realizada no Cadastro do contrato.
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3. Usuario: nome do responsavel pela execucdo da agao em referéncia. Obs.: Quando a agao for realizada

pelo sistema, este campo apresentar-se-a preenchido com a descricdo “Gerado pelo sistema”.

8 Minuta do contrato

Esta funcionalidade tem a fungdo de permitir ao usuario emitir os Gerar Contrato Padrdo. Possibilita o usuario
gerar minuta do contrato através de modelos padrdes criados pelo sistema, podendo assim fazer downloads

e elaborar o seu contrato a partir das informac0es registradas no contrato.

CADASTRO DE CONTRATD. x

TN° Cntrato: D018/ 2020-SAD-120101 Contrata: Nove Stuagio: Em confiauracsa Vigncia: 1/01/2028 4 13/09/.2020

FIGURA 50- CADASTRO DE CONTRATO - "DADOS GERAIS" - GERAR MINUTA

8.1 Gerando minuta do contrato

Para gerar minuta do contrato o cadastro do contrato devera estar na situagdo “Em configuragao” ou “Em

revisdo”. O sistema fara as seguintes validacoes:

» Se no campo “modelo” aba de dados gerais foi selecionada uma minuta, caso ndo tenha um modelo
selecionado o sistema exibira a mensagem informando que necessita de um modelo selecionado;

» O sistema fara as validagdes dos campos obrigatorios em todas as abas, caso em uma das abas esteja
incompleta o sistema exibira a mensagem informando a aba que estd incompleta o seu
preenchimento;

+ O sistema também verificara se existem os documentos do tipo "DDO”. Caso ndo tenha esse
documento, o sistema exibira a mensagem informando a necessidade do documento;

« O botdo de “Gerar minuta” s ficara disponivel nos contratos “Novos”;

O usuario devera clicar no botdo “Gerar minuta” na aba “Dados gerais”. Apds as validagGes o sistema exibira
a mensagem de confirmagao e iniciard o download da minuta do contrato, esse documento sera salvo em uma

pasta local do computador.
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?

Dessja realments gerar a minuta do contrato?

Sim Mao

FIGURA 51 - MENSAGEM DE CONFIRMACAO DE GERAR MINUTA DO CONTRATO

Apds a confirmagdo, o sistema fara o download da minuta do contrato na area local do computador do usuario.
Com o documento salvo no computador, o usuario podera abri-lo e sera verificado as informacdes registradas
no cadastro inseridas na minuta do contrato. O usuario ainda podera fazer edigcGes textuais na minuta do
contrato. Com o documento totalmente ajustado o usuario podera inclui-lo na aba “Documentos do processo”
como tipo de documento “Contrato”.

€ savens ®
™ lﬁ » ThisPC » Documents ~ O Search Documents P
Organize » Mew folder B= - 0
[&] Pictures * 2 Narne . Date Type Size Tags 2}
EN para corrigir @ TR Aquisicac Consolidagde_0808 REV 3 Microsoft Word D... 145 KB
Especificagio de Megdcio ] TR Aquisicio Consolidacdc_D208 REV 3 (1) Microsoft Word D... 149 KB
Manual de contrato @ Teste Wellington Microsoft Word D... 139 KE
Protétipo manual de contrato @ tela sem permiszac Microsoft Word D... 92 KE
@ Tela Intranet Microsoft Ward D... 345 KB
& OneDrive 132 Tabela 13 - 17maio2019 Mictosoft Word D... S3KE
[ This PC @ Status EMNs Microsoft Werd [, 13 KB w
B Neckton Ll *
RN RN ContratoPE_592_13_20201001 1048095937049 ~
Save astype: | Micrasoft Word Document |
~ Hide Folders Cancel
FIGURA 52- DOWNLOAD DA MINUTA DO CONTRATO
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FIGURA 53 - MINUTA DO CONTRATO

9 Encaminhar contrato

O objetivo do encaminhamento do contrato € dar ciéncia ao gestor(res) e fiscal (ais) de suas responsabilidades

do acompanhamento e monitoramento do contrato.
9.1 Encaminhando contrato (Contrato novo)

A funcionalidade de encaminhar ficara disponivel apenas para o usuario com perfil de analista de contrato e
sO sera exibido quando o cadastro do contrato estiver na situagdo “Em configuracdo” ou “Em revisdo”. O

sistema fara as seguintes validagdes:

» O sistema fara as validacdes dos campos obrigatdrios em todas as abas, caso em uma das abas esteja
incompleta o sistema exibira a mensagem informando a aba que estd incompleta o seu
preenchimento;

+ O sistema também verificara se existem os documentos do tipo "DDO”. Caso ndo tenha esse
documento, o sistema exibira a mensagem informando a necessidade do documento.

O usudrio devera clicar no botdo “Encaminhar” na aba “Dados gerais”. Apds as validagGes o sistema exibira a

mensagem de confirmacdo, confirmando o encaminhamento o sistema modificara o a situacdo do cadastro do

contrato de “Em configuracao” para “ Aguardando aceite”. O sistema encaminhara e-mail de comunicacao

para o gestor e o fiscal do contrato informando que eles precisam dar o aceite no instrumento contratual.
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CONFIRMACRO

»

Deseja realmente encaminhar o contrato?

FIGURA 54 - ENCAMINHANDO CONTRATO PARA ACEITE DO GESTOR E FISCAL

9.2 Encaminhando contrato (Contrato legado)

0 encaminhamento do contrato legado, o sistema nao seguira o fluxo completo do contrato. Ao clicar no botao
“encaminhar”, o sistema fara as mesmas validacdes do contrato novo, no entanto, sera necessario incluir
outros documentos no cadastro do contrato, sao eles:

« DDO - Declaragao de Disponibilidade de Documento
« Contrato
« Nota técnica juridica

Caso ndo haja algum desses documentos, o sistema devera criticar e informara qual documento precisa ser
incluido.

Apds clicar no botdo “encaminhar” e o sistema tendo feito todas as validacdes, o contrato ja modificara a sua
situacdo de “Em configuracao” para “Vigente".

10 Aceite do contrato

O obijetivo do aceite do contrato é dar ciéncia aos gestores e fiscais do contrato sobre o contrato.
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(CADASTRO DE CONTRATD x

O contrato: 00096/2020-SAD-120101 Contrato: Neve Situacho: Aguandsndo acsite Viglncia: 25/06/2020 a 24/06/2021

cEsTOR

FISCAL

FIGURA 55 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA "GESTORES/FISCAIS" - ACEITE DO CONTRATO

10.1 Aceite do contrato (Gestor do contrato)

O aceite do contrato é realizado pelo usudrio com perfil de “gestor do contrato”. E uma atividade exclusiva do
gestor de contrato informado no cadastro do contrato. O cadastro do contrato devera estar na situacao
“Aguardando aceite”. Serd necessario seguir os seguintes passos para realizar esta agao:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
» O cadastro do contrato devera estar na situagdo “Aguardando aceite”.

2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

3. Navegar até a aba “Gestores/Fiscais”

4. Clicar no icone I:I caso deseje aceitar o contrato. Caso nao deseje aceitar o contrato, o Gestor do

contrato devera clicar no icone ;
5. Apos a decisdo de aceitar ou ndo, o usuario precisara justificar a sua decisdo.

'CADASTRO DE CONTRATO X

N contrato: 00096/2020-5A0-120101 Contrato: Wove Situagio: Aguardande sceite Vigéncia: 2506120208 24/06/2021

cEsTOR

FIscaL

FIGURA 56 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA "GESTORES/FISCAL" - GESTOR DE CONTRATO ACEITANDO CONTRATO
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Observacao:

+ O contrato contendo mais de um gestor de contrato vinculado, o sistema s6 modificara a situacao

f.-"

para a proxima situacdo quando todos os gestores realizarem o aceite do contrato L—1;

» Se algum gestor do contrato ndo aceitar o contrato El, o sistema reconfigurara automaticamente o
cadastro do contrato para que retorne para revisdo. Caso seja hecessario o usuario com perfil de
analista de contrato devera fazer os devidos ajustes para encaminhar novamente;

« Apds o novo encaminhamento oriundo de uma reconfiguragdo, caso o contrato tenha mais de um
gestor, e algum tenha realizado o aceite, este ndo precisara fazer o aceite novamente.

« Apos o aceite de todos os gestores e fiscais de contrato, o sistema modificara a situagdo do cadastro
do contrato para “Aguardando solicitacao de analise juridica”.

10.2 . Aceite do contrato (Fiscal do contrato)

Da mesma forma que o gestor do contrato, o “fiscal do contrato” também devera realizar o aceite do contrato.
O cadastro do contrato devera estar na situagao “Aguardando aceite”. Serd necessario seguir os seguintes
passos para realizar esta agao:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
a. O cadastro do contrato devera estar na situacdo “Aguardando aceite”.

2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

3. Navegar até a aba “Gestores/Fiscais”

4. Clicar no icone I:l caso deseje aceitar o contrato. Caso nao deseje aceitar o contrato, o Gestor do

contrato devera clicar no icone ;
5. Apds a decisdao de aceitar ou ndo, o usuario precisara justificar a sua decisao.

(CADASTRO DE CONTRATD x
e o taca .

N® contrato: 00896/2020-SAD-120101 Canfrate: Nove rise juridics Vigincia: 25/06/2020 & 24/06/2021

crsToR

a

o

FISCAL

FIGURA 57 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA "GESTORES/FISCAL" - FISCAL DE CONTRATO ACEITANDO CONTRATO

Observacao:
« O contrato contendo mais de um fiscal de contrato vinculado, o sistema s6 modificara a situacdo para

a proxima situacdo quando todos os fiscais realizarem o aceite do contrato IZL
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e Se algum fiscal do contrato ndo aceitar o contrato El, o sistema reconfigurarad automaticamente o
cadastro do contrato para que retorne para revisdo. Caso seja necessario o usuario com perfil de
analista de contrato devera fazer os devidos ajustes para encaminhar novamente;

« Apds o novo encaminhamento oriundo de uma reconfiguragdo, caso o contrato tenha mais de um
gestor, e algum tenha realizado o aceite, este ndo precisara fazer o aceite novamente.

« Apos o aceite de todos os gestores e fiscais de contrato, o sistema modificara a situagdo do cadastro
do contrato para “Aguardando solicitacao de analise juridica”.

CADASTRO DE CONTRATO x

@ contrator 00036/2020-5AD-120101 Cortrato: Nove Situac3o: Aguardanda solicitacia de andlise juridica Vigincia: 25/06/2020 a 24/06/2021

11 Solicitar analise juridica do contrato

Apds o aceite de todos gestores e fiscais do contrato, o sistema modificara a sua situagao para “Aguardando
solicitacdo de analise juridica”, desta forma cabera ao usuario com perfil de Analista de contrato que seja da
mesma unidade gestora e do mesmo grupo de compra do contrato realizar esta tarefa de solicitar a assinatura
do contrato. O objetivo desta solicitacdo € dar ciéncia para a area juridica que sera necessario realizar uma

analise do cadastro do contrato.
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11.1 Solicitando analise juridica do contrato

Para solicitar analise juridica, o usuario com perfil de “Analista de contrato” deverd seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
a. O cadastro do contrato devera estar na situagao “Aguardando solicitacdo de analise juridica”.
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”
Selecionar o contrato original;
Clicar no botdo “Solicitar analise juridica”;
Justificar a solicitagao da analise juridica;
Confirmar a solicitagao.

NouhswbN

Apds a confirmacdo da solicitacdo de analise juridica, o sistema enviara e-mail de comunicagdo para os
usuarios que possuirem perfil “juridico” da Unidade gestora do contrato. O cadastro do contrato modificara a
situacdo de “Aguardando solicitagao de analise juridica” para “Aguardando analise juridica”.

CADASTRO DE CONTRATD x

14° contratoi 00096/2020-SAD-120101 Contrato: Nave SituagBo: Aguardands solicitechn de anslise juridica Vigincia: 25/06/2020 & 24/06/2021

FIGURA 59 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA "CONTRATO/TERMOS" - SOLICITANDO ANALISE JURIDICA

12 Concluir analise juridica do contrato

Ao solicitar analise juridica, o contrato entrara na situagdo de “Aguardando analise juridica”, o objetivo dessa
atividade é permitir que a area juridica da unidade gestora possa concluir a analise do contrato.

12.1 Concluindo analise juridica do contrato

Para realizar esta atividade o usuario precisa ter o perfil “juridico”. Devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
« O cadastro do contrato devera estar na situagdo “Aguardando analise juridica”.
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”
Selecionar o contrato original;
Clicar no botdo “Concluir analise juridica”;

vl hwnN
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6. Aprovar ou aprovar com ressalva ou ndo aprovar a analise juridica.

7. Anexar nota técnica juridica clicando no icone ;
+ O documento do tipo “nota técnica” apds anexado, .

8. Registrar a conclusdo da analise juridica;

9. Confirmar a analise juridica.

CADASTRD DE CONTRATO x

1N contrato: 000%6/2020-5AD-120101 Cankrato: Novo Situaclo: Aquardando andlise juridics \igéncia: 25/06/2020 & 24/06/2021
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FIGURA 60- CADASTRO DE CONTRATO -ABA "CONTRATO/TERMOS" - CONCLUINDO ANALISE JURIDICA

Observagao:

« Caso a analise juridica seja aprovada, o contrato modificaréd a situacao de “Aguardando analise
juridica” para “Aguardando solicitagdo de assinatura”;

» Caso a andlise juridica seja aprovada com ressalva, o sistema retornara o contrato para situacdo “Em
revisdo” automaticamente para que o analista de contrato possa realizar os devidos ajustes, apos os
ajustes realizados, o analista de contrato ao encaminha-lo novamente, o sistema devera fazer todas
as validacOes necessarias. Caso seja incluido novo gestor ou fiscal de contrato nessa revisdo, o
contrato modificara a situagdo de “Em revisdo” para " Aguardando aceite”, no entanto, este contrato
ndo passara mais pela analise juridica;

« Caso a analise juridica seja aprovada, o sistema retornara o contrato para situacdo “Em revisao”
automaticamente para que o analista de contrato possa realizar os devidos ajustes, apds os ajustes
realizados, o analista de contrato ao encaminha-lo novamente, o sistema devera fazer todas as
validacGes necessarias. Caso seja incluido novo gestor ou fiscal de contrato nessa revisdo, o contrato
modificard a situagao de “Em revisdo” para “ Aguardando aceite”. Neste caso sera necessario solicitar

novamente a analise juridica.
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13 Solicitar assinatura

O objetivo da solicitagdo de assinatura de contrato é encaminhar o contrato para assinatura das partes
contratuais (contratada e contratante).

13.1 Solicitando assinatura

Para realizar a solicitagdo de assinatura do contrato, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos

» O cadastro do contrato devera estar na situacdo “Aguardando solicitagao de assinatura”.
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Anexar o documento do tipo “Contrato” da aba “Documento do processo” para aba “Docs. Assinatura”;
Navegar até a aba “Dados gerais”
Clicar no botdo “Solicitar assinatura”;

« O sistema fara as seguintes validagoes:

o Se 0 contrato possui 0 documento do tipo “Nota de empenho”;

o O contrato necessita de Andlise PGE. Esta acdo se faz necessario quando o
instrumento contratual tem seu valor superior ao que foi parametrizado na
funcionalidade Parametro do contrato. Verificado a necessidade de solicitagdo de
parecer PGE o sistema informara ao analista que o contrato necessita de parecer PGE,
onde sera perguntado se deseja prosseguir com o fluxo. Caso responda “Sim” o
sistema seguird com o fluxo fazendo as demais validagdes e enviara e-mail para as
partes. Caso a resposta seja “Ndo” ficara na situacdo “Aguardando solicitagdo de
assinatura”, e aguardara a solicitagdo de analise PGE. Ver procedimento no item 14.1
deste manual.

o Se o contrato possui 0 documento do tipo “contrato” na aba de docs. assinatura, para
assinar contrato. Caso ndo tenha, o sistema devera exibir mensagem criticando a falta
do documento na aba “Docs. Assinatura.

o Se a data da solicitacdo de assinatura € igual ou apds a data de inicio de vigéncia,
caso a data de inicio de vigéncia seja retroativa, o sistema devera exibir mensagem
sugerindo a reconfiguracdao do contrato, caso a resposta seja “sim”, o contrato
retornara para a situagdo em “revisdo” para que se ajuste a data de inicio do contrato.
Caso seja a resposta seja “ndo”, o contrato permanecera na mesma situacao
“Aguardando solicitacao de assinatura”, no entanto, o usuario para prosseguir para
assinatura devera reconfigurar o contrato.

6. Com as validagOes realizadas, apds clicar no botdo “Solicitar assinatura”, o sistema modificara a
situacdo do contrato de “Aguardando solicitacdo de assinatura” para “Aguardando assinatura da
contratada”.

v hwnN
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FIGURA 61- CADASTRO DE CONTRATO- ABA "DADOS GERAIS" - SOLICITAR ASSINATURA DE CONTRATO

14 Solicitar analise PGE

Esta acdo se faz necessario quando o instrumento contratual tem seu valor superior ao que foi parametrizado
na funcionalidade Parametro do contrato observando a modalidade do processo que gerou o contrato. Esta
acao é realizada exclusivamente pelo usudrio com perfil de “Analista de contrato” que seja da mesma

unidade gestora e pertenca ao mesmo grupo de compra do contrato.

14.1 Solicitando analise PGE

Para realizar a solicitagdo de analise PGE do contrato, o usuario devera seguir os seguintes passos:

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Selecionar o Contrato original;

Clicar no botdo “Solicitar analise PGE”;

Justificar a solicitagdo da analise PGE;

Confirmar a solicitagao.

NouhwN =
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CADASTRO DE CONTRATO x

O contrato: 00096/ 2020-5AD-120101 Contrate: Hovo

cda: Aguardando solicitacio da assinatura Vigéncia: 25/06/2020 a 24/06/2021

Himarn Tnsteumentor | Todos . Stuagior | Todos . Pesquisar

00096/2020-54D-120101 - Contrato ofiginal 25/06/2020

1-Tdelitens

FIGURA 62- CADASTRO DE CONTRATO-ABA "CONTRATO/TERMOS" - SOLICITANDO ANALISE PGE.

Observacao:

« O usuario podera solicitar analise PGE dos contratos que estiverem na situacdo a partir “Aguardando
solicitagao de assinatura”;

+ A ndo solicitacdo de andlise PGE ndo inviabilizara o usuario de seguir o fluxo do contrato no sistema;

+ No momento da assinatura do representante da contratante, caso o contrato necessite a analise da
PGE, o sistema o informara, e o representante podera optar por assinar ou ndo o contrato, caso ele
ndo aceite, o analista de contrato recebera uma notificagdo que o contrato precisara seguir para
analise PGE;

15 Concluir analise PGE

A conclusdo da analise PGE se dara quando houver um contrato com uma solicitacdo de analise encaminhada
para a PGE- Procuradoria Geral do Estado. Esta acdo é realizada exclusivamente pelo usudrio com perfil de
“PROCURADOR PGE"

15.1 Concluindo analise PGE

Para realizar a conclusdo da analise PGE do contrato, o usuario devera seguir os seguintes passos:

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Todos os contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Selecionar o Contrato original;

Clicar no botdo “Concluir analise PGE”;

AR

o

Anexar o “Parecer PGE” no clicando no icone ;
Descrever a conclusao;
8. Confirmar a conclusao.

N
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00096/2020-5AD-120101

CADASTRO DE CONTRATO x
ate: Novo Aguas licitacao de

0096/ 2020-5AD-120101 Vigéncia: 25/06/2020 a 24/06/2021

Instrumente; | Todos

Confirmar Fechar

1-1dalitens

FIGURA 63- CADASTRO DE CONTRATO - CONCLUINDO ANALISE PGE

16 Assinar contrato (Contratada)

Esta etapa do cadastro do contrato diz respeito a assinatura do contrato por parte da
atividade é realizada pelo representante da contratada

16.1 Assinando contrato (Contratada)

Para realizar a assinatura do contrato, o usuario devera seguir os seguintes passos:

N

Nowubhw

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Meus contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato

» O contrato deve estar na situa¢ao “Aguardando assinatura da contratada”
Navegar até a aba “Docs. Assinatura”;
Selecionar o documento do tipo ™ Contrato”;
Clicar no botdo “Assinar documento”;

“Contratada”. Esta

Na tela “Assinatura eletronica” preencher os campos “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema”;

Clicar no botao “Assinar”.
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CADASTRO DE CONTRATO X
Contrato: Neve Situac3o; Aguardan ontratada

Viginoa: 01/10/2020 & 02)10/2020

O contratos 00242/2020-SAD-120101

FIGURA 64- CADASTRO DE CONTRATO - ABA "DOCS. ASSINATURA" - ASSINANDO CONTRATO (CONTRATADA)
Observacao:

« Apés a assinatura do representante da contratada o contrato modificara a situacdo de
“Aguardando da assinatura da contratada” para “Aguardando da assinatura da contratante”;

+ Caso o contrato tenha mais de uma contratada o sistema s modificara a situagdo quando
todos os representantes da contratada assinarem.

+ O sistema devera enviar e-mail para o(s) representantes(s) da(s) contratante(s) tomarem
ciéncia de sua(s) assinatura(s) no documento do tipo “Contrato”.

17 Assinar contrato (Contratante)

Esta etapa do cadastro do contrato diz respeito a assinatura do contrato por parte da “Contratante”. Esta
atividade é realizada pelo representante da contratante

17.1 Assinando contrato (Contratante)

Para realizar a assinatura do contrato, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contrato
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato
» O contrato deve estar na situacao “Aguardando assinatura da contratante”
3. Navegar até a aba “Docs. Assinatura”;
4. Selecionar o documento do tipo " Contrato”;
5. Clicar no botdo “Assinar documento”;
« 0 sistema devera fazer as seguintes validagdes:
o Se a data da assinatura ¢ igual ou apds a data de inicio de vigéncia, caso a data de
inicio de vigéncia seja retroativa, o sistema devera exibir a mensagem sugerindo a
reconfiguracdo do contrato, caso a resposta seja “sim”, o contrato retornara para a
situacdo em “revisdo” para que se ajuste a data de inicio do contrato. Caso seja a
resposta seja “nao”, o contrato permanecera na mesma situacdo “Aguardando
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assinatura da contratante”, no entanto, o usuario para prosseguir para assinatura
devera reconfigurar o contrato.

o Se 0 contrato necessita de analise PGE, caso haja necessidade, se ndao houver a
analise PGE concluida o sistema devera exibir a mensagem para que o representante
da contratante decida se assinara o contrato com essa pendéncia ou ndo. Caso a
resposta seja “sim” o sistema devera exibir a tela de assinatura eletrénica. Caso a
reposta seja “ndo” o sistema devera enviar e-mail para o usuario com perfil de
“Analista de Contrato” da Unidade Gestora e do mesmo grupo de compra do contrato
informando sobre a pendéncia da Analise PGE.

o O representante da contratante optando por ndo assinar o documento do tipo
“Contrato” por conta da pendéncia de analise PGE implicara na mudanca da situagao
do contrato que passara a ficar na situagao “Aguardando analise PGE”;

o Caso o contrato ndo necessite de analise de PGE, o sistema devera exibir a tela de
assinatura para que o representante da contratante possa assinar o documento.

6. Na tela “Assinatura eletronica” preencher os campos “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema”;
7. Clicar no botao “Assinar”.

00232/2020-5A0-120001 Contrato: Nove. Smuacio: Aguardando assinatura da contratants Vipéncia: 02/10/2020 a 380/10/2020

FIGURA 65 - CADASTRO DE CONTRATO - ABA "DOCS. ASSINATURA" - ASSINANDO CONTRATO (CONTRATANTE)

Observagao:

« Apds a assinatura do representante da contratante contrato modificard a situacao de
“Aguardando da assinatura da contratante” para “Vigente” caso a assinatura ocorra na data
de inicio do contrato, caso a data da assinatura ocorra antes do inicio da vigéncia a situagao
sera

« Caso o contrato tenha mais de uma contratante o sistema sé modificard a situagdo quando
todos os representantes das contratantes assinarem.
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18 Reconfigurar contrato

O objetivo da reconfiguragado do contrato é permitir que se faca ajustes no cadastro do contrato.

A reconfiguracgao do contrato podera se dar de 02(duas) formas:

« Manual - Onde a reconfiguracao é provocada pelo usuario, ou seja, o usuario acionando o botao
“Reconfigurar” na aba “Dados gerais do contrato. Esta acdo devera ser executada pelo “Analista de
contrato”. O sistema devera considerar:

o

@)

Ao ser reconfigurado, o contrato modificara a sua situacdo para “Em revisao”;

Apds os ajustes necessarios, ao encaminhar o contrato, o sistema devera realizar todas as
validagdes necessarias;

Caso seja incluido novos gestores ou fiscais, o sistema devera seguir para a situagdo
“Aguardando aceite”;

Sera necessaria uma nova solicitacdo de analise juridica, consequentemente uma analise
juridica.

Caso o documento do tipo “Contrato” ja esteja assinado, esse tornara “sem efeito” para que
seja incluido um novo documento.

+ Automatica — Onde a reconfiguragdo é provocada pelo sistema modificando a sua situacdo para “Em
revisao” em detrimento de alguns fatores como:

@)

N3do aprovagao da analise juridica. Neste caso havera necessidade de uma nova solicitacdo
de analise juridica, e consequentemente a conclusdo da analise juridica;

Aprovacdo com ressalva de analise juridica. Neste caso ndo havera necessidade de uma nova
analise juridica;

Data de solicitacdo de assinatura de contrato superior a data de inicio de vigéncia do contrato
Data de assinatura de contato do representante da contratante superior a data inicio de
vigéncia do contrato.

19 Integrar Contratos Vigentes com PNCP

A integragdo dos contratos vigentes no sistema do PE-Integrado com o PNCP tem o proposito de integrar

todas as informagGes pertinentes dos contratos, cuja situacdo do contrato seja vigente, conforme as exigéncias

do Portal Nacional de ContratagGes Publicas, criado pela LEI n© 14.133/21, (PNCP — pncp.gov.br) é o site

destinado a divulgagdo centralizada e obrigatdria das Licitagbes e Contratos de todos os entes da federacdo.

Apos assinatura das partes, o contrato sera alterado para situagdo Contrato vigente, neste momento sera

realizado a integragdo com o sistema do PNCP.

Caminho de acesso para lista dos contratos:

Clicar no Menu Contratos> Lista de Contratos, sera exibido todos os contratos. O usuario devera clicar em

Exibir e selecionar a opgao: Contratos Integrados com o PNCP, conforme apresentado na Figura 66
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FIGURA 66 — LISTA DE CONTRATOS INTEGRADOS COM O PNCP

O Contrato integrado com o PNCP apresentara a situacdo da integracdo na tela inicial de consulta da Lista
de Contratos.

Arquivo  Ata de Registro de Precos  Contrato  Ajuda ®
. 12/04/2022 17:39:43
& integrado

LISTA DE CONTRATOS o Analista de contrato 120.

Objeto Exibir | Todos os contratos Pesquisar
Q Género  Selecionar , Filtros adicionais
Q
Objeto Contratada Género Tipo de contrato Data inicial Data encerramento Valor | Saldo Situag3o |
BIOPDI - Indistria, Comércio, Importacio e -
ADMINISTRACAO teste pncp 3 marcos Exportagio de equipamentos Médicos e Odontolégicos Padrio Credenciamento | 01/04/2022 30/06/2022 1.500,0000 M B & o
oA
=
'ADMINISTRAGAO Teste PNCP Jardson 02 E N DA SILVA ME Padrio Prestacdo de Servico  31/03/2022 30/04/2022 4.500,0000 = s '""‘ 0
a
&,
BIOPD! - Indistria, Comércio, Importag3o &
ADMINISTRAGAO teste pncp marcos Exportacio de equipamentos Médicos = Odontoldgicos Padrio Fornecimento 31/03/2022 30/04/2022 3.900,0000 ] B & 1)
LoA
BIOPDI - Inddstria, Comércio, Importagdo e
ADMINISTRACAO teste pcp 2 Exportacio de equipamentos Médicos & Odantoldgicos padrso Prestacio de Servico  30/03/2022 28/08/2022 1.000,0000 @k ao| o
10A
ADMINISTRAGAO teste pncp marcos E N DA SILVA ME Padrio Credenciamento | 30/03/2022 27/02/2023 1,1000 7] @ o
- TESTE 2 LOTES COM ITENS IGUAIS NA MESMA SA - . =
ADMINISTRACAQ DaniY. DAVINO J0AO DOS SANTOS ME padrio = - = 200,0000 & (=4 1Y o

FIGURA 67 — [CONE DA SITUACAO DA INTEGRACAO

Apds clicar no icone da integragdo, o sistema exibira a tela com os detalhes da integracdo na tela “Situacdo

da Integracao”, conforme apresentado na Figura 68.

Cada cor apresentada no icone de integragdo corresponde a uma situagao especifica:
Integrado manualmente

€ Fahanaintegracio
£ Sucesso
&£ Integrado
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SITUACEO DA INTEGRAGAQ >

a
Descricdo Exibir = Todas PNCP Pesquisar
Data Descricdo Situacdo
01/04/2022 10:20:15 Mo integrado. H A
31/03/2022 16:33:19 Aguardando integragdo H
v
v
Fechar

FIGURA 68 — TELA SITUACAO DA INTEGRACAO
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